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ГЛАВА
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 31 мая 2016 г.
                        № 90 - пг            
                       п. Эгвекинот

Об утверждении административного регламента Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 года № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить  прилагаемый  административный регламент Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания».

2. Постановление Главы  Иультинского муниципального района от 27 сентября 2012 года №313-пг «Об утверждении административного регламента Управления социальной политики Иультинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания» считать утратившим силу.
      3. Обнародовать настоящее постановление в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
           4.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
           5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление социальной политики городского округа Эгвекинот (Н.М. Зеленская). 

А.Г. Максимов
Утвержден








     постановлением  Главы








   городского округа Эгвекинот







   от 31 мая 2016 года  № 90 -пг 
Административный регламент

Управления социальной политики городского округа Эгвекинот
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация библиотечного обслуживания»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
       Административный регламент Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания» (далее – административный регламент») разработан в целях повышения доступности и качества оказания муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения городского округа Эгвекинот. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
       Заявителями муниципальной услуги являются любые физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица, независимо от их формы собственности  (далее -  получатели услуги).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
       1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

      - в отделе культуры и спорта Управления социальной политики городского округа Эгвекинот (далее - отдел культуры и спорта);
      - в муниципальном автономном учреждении культуры «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот» (далее - Учреждение);
       Местонахождение отдела культуры и спорта Управления социальной политики городского округа Эгвекинот: почтовый адрес: 689202, Чукотский автономный округ, Иультинский район, пос. Эгвекинот, улица Е.А.Прокунина, д. 4.

Справочные телефоны: начальник отдела (427 34) 2-29-16
Адрес электронной почты: iultroo@mail.ru
       Местонахождение Учреждения: 689202, Чукотский автономный округ, Иультинский район, пос. Эгвекинот, ул.Прокунина, д.12/1
Справочный телефон руководителя: (427 34) 2-22-01

                                      специалисты: (427 34) 2-24-46

Адрес электронной почты: egvbibl@yandex.ru 
Адрес интернет-сайта: www.egbook.ru 
     - при обращении заявителя в многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа».
       1.3.2.  Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги
       Формами предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

      -  предоставление информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону;

      -  предоставление информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или по электронной почте;

      -  предоставления информации путем публичного информирования.
       1.3.3.  Предоставление информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону.
       При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
       Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю (получателю) муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.
       Время устной консультации по телефону не должно превышать 15 минут.

        1.3.4.  Предоставление информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или электронной почтой.
       Должностное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.
       В ответе на письменное обращение заявителя (получателя) должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.
       Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента регистрации обращения.
       Электронные обращения заявителей принимаются по  электронному адресу egvbibl@yandex.ru  Учреждения или iultroo@mail.ru Управления социальной политики. 

Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом в форме письменного текста в электронном виде в течение 15 дней после получения запроса.

       1.3.5.   Предоставление информации путем публичного информирования.
       Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется одним из следующих способов:

      -  размещение информации на специальных информационных стендах в Учреждении;
      -  рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);

      -  информация в средствах массовой информации (телевидение, газеты, журналы);

       - размещение в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), включая официальный сайт Администрации городского округа Эгвекинот http://эгвекинот.рф/, сайт Учреждения.
       1.3.6.  Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.
       На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

      -  текст настоящего Административного регламента с приложениями;

      -  график приема граждан;

      -  положение о платных услугах;

      - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
       Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется  «Организация библиотечного обслуживания».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальную услугу предоставляют:
      - отдел культуры и спорта Управления социальной политики городского округа Эгвекинот в части информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;
      - муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот» в соответствии с перечнем библиотек (приложение №1) в части непосредственного предоставления муниципальной услуги. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
       Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информационных потребностей получателей услуги. Муниципальная услуга включает в себя:
      -  получение во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через внестационарные формы обслуживания из библиотечного фонда;

      -  справочно-библиографическое обслуживание;

      -  организацию массовых мероприятий: литературных, тематических вечеров, книжных выставок, клубов и читательских объединений и т.д. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

       2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется пользователю в день посещения  Учреждения в режиме работы Учреждения.
       2.4.2.  Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Приказом Министерства культуры РФ от 30.12.2014 года №2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках».
       2.4.3.  Время ожидания в очереди при подаче документов  не должно превышать 15 минут.

       2.4.4. Предоставление во временное пользование документа из библиотеки на максимальный срок 15 дней;
       2.4.5. Предоставление во временное пользование документа из библиотеки и оказание прочих услуг производится в течение рабочего дня библиотеки.
       2.4.4. Максимальное ожидание получателем услуги в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.
       2.4.5.  При поступлении письменных обращений в Учреждение или отдел культуры и спорта Управления социальной политики  ответ на обращение направляется в адрес заявителя посредством почтовой связи, электронной почты или лично представителю заявителя (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя) в срок, не превышающий 30 календарных дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      -  Конституцией Российской Федерации;

      - Федеральным законом от 06 марта 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
      -  Федеральным законом от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

      -  Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

      - Федеральным законом от 29.12.1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
      - Федеральным законом от 27.07.2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
      - Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 года №1077 «Об утверждении порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;
      - межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19.04.2001 № 182-ст);

      - Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 года № 1063-р «О социальных нормах и нормативах», с изменениями;
      - Приказом Министерства культуры РФ от 30.12.2014 года №2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках;
      - Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 года №32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений).
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

       Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги достаточно устного или письменного запроса в Учреждение или отдел культуры и спорта Управления социальной политики. Для получения доступа к муниципальной услуге  требуется прохождение процедуры регистрации  и оформления читательского формуляра в Учреждении. Для этого заявителю необходимо предъявить:

      - при записи и перерегистрации - удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). Пользователи в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) и с их письменного согласия (поручительства). Документами для получения муниципальной услуги юридическими лицами является официальный запрос.
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
       Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрено.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
       2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
     - представлен неполный комплект требуемых настоящим административным регламентом документов;
      -  пользователь не принял Правила пользования библиотеками Учреждения в целом;
      -  необходимый документ отсутствует в фонде в момент обращения Пользователя;
      -   пользователь нарушил Правила пользования библиотеками Учреждения;
      - пользователем причинен ущерб библиотеке: утеря, порча любого документа из библиотеки;
      -  в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.
       2.8.2.  Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками Учреждения и настоящим административным регламентом может быть лишен права на получение библиотечных услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке.
   

2.9.  Плата за предоставление муниципальной услуги
       Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
     Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых определен уставом учреждения и предусмотрен Положением о платных услугах Учреждения.
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
       Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги

       2.11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.
       Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
       Муниципальная услуга предоставляется по адресам в соответствии с перечнем библиотек, входящих в Учреждение (приложение №1).
       Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.
       Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о наименовании и режиме работы библиотеки. Расположение всех отдельных помещений в Учреждении (абонемент, читальный зал и т.д.) должны быть обозначены  указателями.

       2.11.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 
       Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

       Места ожидания в очереди на приём к специалисту должны быть оборудованы стульями и (или) скамьями (банкетками).

       2.11.3. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов.
       В каждой библиотеке должен быть оформлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

      -  извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
      - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      - местонахождение библиотек, график (режим) работы, номера телефонов.
      2.11.4. Требования к обеспечению условий доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
     Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
     Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями создаются следующие условия:
     беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также беспрепятственное пользование средствами связи и информации;
     возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
     возможность входа и выхода с объекта (здания, помещения), в котором предоставляется услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

     сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, оформление визуальной, мультимедийной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями и расположено с учетом доступности для заявителей, а также дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

     допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

     оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
      обеспечение требований, предусмотренных Порядком обеспечения условий доступности для инвалидов библиотек и библиотечного обслуживания, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 10.11.2015 года №2761.     

     Специалисты, муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную  услугу инвалидам, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа.

     В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путем включения обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказанию им помощи.

     На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

      При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»


    2.12.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг
       Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
      -  общая информированность получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления.

Показатель характеризуется исходя из наличия необходимых объемов информации на сайтах учреждений, на информационных стендах в их помещениях и (или) возможности получения информации о предоставлении муниципальной услуги в сети «Интернет».

     Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
      -  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

      -  отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей;

      - полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
       Услуга по библиотечному обслуживанию может быть оказана в форме обслуживания на абонементе, обслуживания в читальном зале, внестационарного обслуживания, справочно-библиографического обслуживания.
       3.1.  Обслуживание на абонементе включает в себя следующие административные процедуры:

      - регистрация (перерегистрация) получателя услуги;

      - обслуживание получателей услуги.
       3.1.1.  Регистрация (перерегистрация) получателя услуги.
       Основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги является обращение получателя услуги.
       Гражданин, имеющий постоянную регистрацию на территории городского округа Эгвекинот, впервые обратившийся в Учреждение и желающий воспользоваться услугами Учреждения, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность, согласно п.2.6 настоящего административного регламента, и заполняет регистрационную карточку читателя. Библиотекарь на основании регистрационной карточки читателя, заполненной получателем услуги, оформляет карточку регистрации с указанием фамилии, имени, отчества, присвоенного читательского номера и даты регистрации и читательский формуляр с указанием фамилии, имени, отчества, присвоенного читательского номера. В читательском формуляре делаются отметки о посещении абонемента получателем услуги. Максимальный срок регистрации одного заявителя  – до 15 минут.
       Библиотекарь знакомит получателя услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.  
       Перерегистрация в библиотеке включает в себя: 

      - просмотр документов получателя услуги;

      - внесение изменений в регистрационную карточку читателя (договор о библиотечном обслуживании);
      - корректировка сведений о заявителе в «Единой регистрационной картотеке», карточке регистрации, в читательском формуляре;
      - информирование заявителя об изменениях в правилах пользования библиотекой, расположении фонда, справочном аппарате и услугах библиотеки.
       Перерегистрация осуществляется один раз в год.

       Ответственными за данные действия, являются сотрудники библиотеки, деятельность которых регламентируется должностными инструкциями.

     Результатом процедуры является запись (перерегистрация) получателя услуги в библиотеку.
       3.1.2.  Обслуживание получателя услуги.
       Основанием для начала административной процедуры является запрос получателя услуги на выдачу требуемого документа.
       На абонементе получатель услуги вправе самостоятельно выбирать книги или обратиться за помощью к библиотекарю.  
       Получатель услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней (для детей 15 дней). По истечении 30 дней (для детей - 15 дней) получатель услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы. 
       Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись и число. 
       Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель услуги прекратил посещать библиотеку  по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 3 года. 
       Результатом административной процедуры является выдача документов из фонда библиотеки получателю услуги.
       3.2.  Обслуживание в читальном зале включает в себя следующие административные процедуры:
      - регистрация (перерегистрация) получателя услуги;

      - обслуживание получателей услуги.
       3.2.1.    Регистрация (перерегистрация) получателя услуги.  
       Основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги является обращение получателя услуги. 

        Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п.2.6 настоящего административного регламента, даже при разовом обращении. 
       В случае, когда получатель услуги приходит в читальный зал впервые, библиотекарь на основании документа, удостоверяющего личность заявителя, и регистрационной карточки читателя, заполненной получателем услуги, оформляет карточку регистрации с указанием фамилии, имени, отчества, присвоенного читательского номера и даты регистрации и читательский формуляр с указанием фамилии, имени, отчества, присвоенного читательского номера. В читательском формуляре делаются отметки о посещении читального зала получателем услуги. Максимальный срок регистрации одного заявителя  – до 15 минут.
       Библиотекарь знакомит получателя услуги с правилами пользования читального зала под роспись.

       Перерегистрация в читальном зале включает в себя: 
      - просмотр документов получателя услуги;

            - внесение изменений в регистрационную карточку читателя (договор о библиотечном обслуживании);
      - корректировка сведений о заявителе в «Единой регистрационной картотеке», карточке регистрации, в читательском билете;

     - информирование получателя услуги об изменениях в правилах пользования библиотекой, расположении фонда, справочном аппарате и услугах библиотеки.
       Перерегистрация осуществляется один раз в год. 

       Должностными лицами, ответственными за данные действия являются сотрудники библиотеки, деятельность которых регламентируется должностными инструкциями.

      Результатом административной процедуры является запись (перерегистрация) получателя услуги в читальный зал.
       3.2.2.  Обслуживание получателей  услуги.
       Основанием для начала административной процедуры является запрос получателя услуги на выдачу требуемого документа.
       В читальном зале получатель услуги может заказать документы. За каждый выданный экземпляр получатель услуги расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня. 
       Получатель услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа. 
       Из читального зала документы на дом не выдаются. 
       Время обслуживания получателя услуги в читальном зале составляет 20 минут.
       Результатом административной процедуры является выдача документов из фонда читального зала библиотеки получателю услуги. 
       3.3. Справочно-библиографическое обслуживание включает в себя предоставление информации:
      - о наличии и (или) местонахождении издания в фонде;

      - об отсутствующих в запросе получателя услуги или неправильных (искаженных) элементах библиографического элемента;

      - о литературе по определенной теме, интересующей получателя услуги;

      - сведения, факты, интересующие получателя услуги. 

       Справочно-библиографическое обслуживание включает в себя следующие административные процедуры:
      -  прием устного запроса получателя услуги.

       Получатель услуги устно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) получателю услуги по его запросу. 

Время поиска нужной литературы составляет от 20 минут до 1 часа.
       Результатом административной процедуры является предоставление необходимой информации получателю услуги.
       3.4. Внестационарное обслуживание включает в себя следующие административные процедуры:
      - регистрация (перерегистрация) получателя услуги;

      - обслуживание получателей услуги.
      Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, обслуживаемые по договорам с Учреждением, так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку. 
       Для работников трудовых коллективов организаций, предприятий и учреждений доставка литературы осуществляется сотрудником Учреждения по специальному графику. 
       3.4.1.  Регистрация (перерегистрация) получателя услуги.
       Основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги является личное или письменное обращение получателя услуги.

      Получатель услуги, впервые обратившийся в Учреждение и желающий воспользоваться услугами Учреждения, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность, согласно п.2.6 настоящего административного регламента, и заполняет регистрационную карточку читателя. Библиотекарь на основании регистрационной карточки читателя, заполненной получателем услуги, оформляет карточку регистрации с указанием фамилии, имени, отчества, присвоенного читательского номера и даты регистрации и читательский формуляр с указанием фамилии, имени, отчества, присвоенного читательского номера. В читательском формуляре делаются отметки о посещении библиотекарем получателя услуги. Максимальный срок регистрации одного заявителя  – до 15 минут.
       Библиотекарь знакомит получателя услуги с правилами пользования библиотекой под роспись. 
       Максимальный срок регистрации одного заявителя  – до 10 минут.
       Результатом административной процедуры является оформление на заявителя услуги читательского формуляра.
       3.4.2.  Обслуживание получателей услуги.
       Получатель услуги может взять на дом не более 5 печатных документов. Документы получателю услуги предоставляются сроком на 15 дней. Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель услуги расписывается за каждый из них. По истечении 15 дней библиотекарь меняет документы согласно заявке получателя услуги, которая осуществляется по телефону или при личном контакте с библиотекарем. 

При возврате документов библиотекарь в присутствии получателя услуги вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись и число. 
       Результатом административной процедуры является выдача или обмен документов получателю услуги.
       3.5. Библиотека в целях формирования духовно наполненного досуга, популяризации лучших образцов отечественной и зарубежной литературы организуют для получателей муниципальной услуги различные формы массовых мероприятий согласно п.2.3. настоящего административного регламента. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
       4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками библиотек, осуществляется директором и заместителем директора Учреждения.
       4.2.  Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы отдела культуры и спорта Управления социальной политики) 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 заявлению получателя услуги. Данный контроль осуществляется отделом культуры и спорта Управления социальной политики.  Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся на основании приказов начальника Управления социальной политики.
       4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. Все должностные лица несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
       5.1. Гражданин имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Управления и/ или Учреждения при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, нарушающие его права, свободы или законные интересы, к вышестоящим должностным лицам Управления и/ или Учреждения, 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 Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
      4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
      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 Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами; 

      6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;
      7) отказ должностного лица Управления и/ или Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
       5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление и/ или Учреждение. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта городского округа Эгвекинот, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       5.3. Жалоба должна содержать:
      1) наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица Управления и/ или Учреждения (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
      2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, общественного объединения, 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) должностного лица Управления и/ или Учреждения;
      4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Управления и/ или Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
       5.4. Жалоба, поступившая в Управление и/ или Учреждение, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Управления и/ или Учреждения 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. 
       5.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления и/ или Учреждения при предоставлении муниципальной услуги вышестоящее должностное лицо принимает одно из следующих решений:
      1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением и/ или Учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;
      2) отказывает в удовлетворении жалобы.
       5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
       5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.
       5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления либо руководитель Учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
       5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления и/ или Учреждения при рассмотрении его запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения, в судебном порядке.

Приложение№1 

к административному регламенту
Управления социальной политики городского округа Эгвекинот

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания»

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) и графике работы
библиотек МАУК «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот», 

осуществляющих предоставление муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование

библиотеки
	Адрес

местонахождения
	Телефон

8(42734)
	Адрес электронной почты
	Режим работы

	1.
	МАУК «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот»
	689202, Чукотский автономный округ, п.Эгвекинот, ул.Прокунина, д.12/1
	2-22-01

Факс 2-24-46
	egvbibl@yandex.ru

	Вторник, среда, четверг, пятница, суббота, воскресенье – с 11-00 до 19-00 без перерыва. Выходной – понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.

В летний период с 01 июня:

понедельник – суббота – с 11-00 до 19-00 без перерыва. Выходной – воскресенье.

Последний день месяца – санитарный день.



	2.
	Отделение  №1 с.Амгуэма
	689215, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Амгуэма

ул. Северная, д.16
	58-2-13
	
	Вторник, среда, четверг, пятница – с 11-00 до 18-00, перерыв – с 14-00 до 15-00,

суббота – с 11-00 до 16-00, без перерыва.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день.

	3.
	Отделение  №2 с.Ванкарем
	689230, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Ванкарем

ул.Ленина, д.20
	61-3-52
	
	Вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье – с 12-00 до 18-00;  перерыв с 14.00-15.00, суббота – с 11.00 до 16.00.

Выходной – понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.



	4.
	Отделение №3 с.Конергино
	689224, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Конергино, ул.Ленина, д.7


	52-1-34
	
	Вторник, среда, четверг, пятница – с 11-00 до 18-00, перерыв – с 14-00 до 15-00,

суббота – с 11-00 до 16-00, без перерыва.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день.

	5.
	Отделение №4 с.Нутэпэльмен
	689235, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Нутэпэльмен,

ул.Валянай
	51-1-17
	
	Вторник, среда, четверг, пятница,  с 11-00 до 18-00;  перерыв с 14.00-15.00

суббота – с 11.00 до 16.00 без перерыва

Выходной – воскресенье, понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.



	6.
	Отделение №6 

с.Уэлькаль
	689210, Чукотский автономный округ, Иультинский района, с. Уэлькаль,

ул.Вальгиргина, д.6
	53-3-72
	
	Вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье – с 12-00 до 18-00;  перерыв с 14.00-15.00, суббота – с 11.00 до 16.00. без перерыва

Выходной – понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.



	7.
	Отделение  №7 с.Рыркайпий
	689360, Чукотский автономный округ, с.Рыркайпий, ул.Мира, д.25


	91-738
	shmbibl@mail.ru

	Вторник, среда, четверг, пятница – с 11-00 до 18-00, перерыв – с 14-00 до 15-00,

суббота – с 11-00 до 16-00, без перерыва.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день.


