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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


23.12.2011                                                                      № 1162
	Нижняя Салда

Об утверждении административного регламента предоставление муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа» муниципальным учреждением культуры «Центральная городская библиотека»


В  соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 29.12.1994 № 78-ФЗ « О библиотечном деле», руководствуясь Уставом городского округа Нижняя Салда, в целях доступности и качественного исполнения муниципальной услуги, обеспечения необходимых организационных и информационных условий предоставления услуги, администрация городского округа Нижняя Салда
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа муниципальным учреждением культуры «Центральная городская библиотека» (прилагается). 

2. Муниципальный орган управления образованием культурой и молодежной политикой (далее МОУОКМПиС) (Долгих Н.А.), Муниципальное учреждение культуры «Центральная городская библиотека» (далее МУК «ЦГБ») (Булатова Т.В.) обеспечить соблюдение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа муниципальным учреждением культуры «Центральная городская библиотека».
3.Настоящее постановление опубликовать в газете «Городской вестник «Нижняя Салда» и разместить на официальном сайте го Нижняя Салда.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа  Нижняя Салда Дементьеву Т.И.  

Глава администрации

городского округа







С.И.Васильев





	Утвержден

постановлением  администрации

городского округа Нижняя Салда

от 23.12.2011  №1162 
«Об утверждении административного регламента предоставление муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа» муниципальным учреждением культуры «Центральная городская библиотека»


Административный регламент предоставление муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа» муниципальным учреждение культуры «Центральная городская библиотека»
 

1.Общие положения
Административный регламент муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа» муниципальным учреждение культуры «Центральная городская библиотека» (далее административный регламент) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной функции и определяет сроки, последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей муниципального района.

1.1.В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:
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 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, раскрывающий состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальное учреждение культуры «Центральная городская библиотека» — единое библиотечное учреждение, объединяющее сельские и городские общедоступные библиотеки и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого книжного фонда и штата. Муниципальное учреждение культуры «Центральная городская библиотека» включает Центральную городскую библиотеку,  Детскую библиотеку им.М.Сибиряка, Библиотеку №1 ООО Нижнесалдинское, Библиотеку №2 с. Акинфиево, Библиотеку №4 ДК им. Ленина;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр – документ, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования её фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии.

1.2.Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию. Организацию предоставления муниципальных услуг осуществляет администрация городского округа Нижняя Салда. Ответственным за предоставление  муниципальных услуг является Муниципальный орган управления образованием, культурой, молодежной политикой и спортом.
1.3.Наименование учреждения непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. Работу по предоставлению муниципальных услуг выполняет Муниципальное учреждение культуры «Центральная городская библиотека».
1.4.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты:

Муниципальное учреждение культуры «Центральная городская библиотека»; Телефон/факс (34345)3-14-77

Адрес электронной почты Муниципального учреждения культуры «Центральная городская библиотека»: Почтовый/юридический адрес 624740, г. Нижняя Салда, ул. Новая,8;адрес блога в Интернет: http//blogs.mail.ru/mail/cgbsalda
Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), графиках работы, адресе электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу.

Адреса, телефоны, E-mail

	Библиотеки
	Почтовый адрес
	Теле-фоны
	График работы
	E-mail

	Центральная городская библиотека
	г.Нижняя Салда

Ул.Новая,8
	3-14-77
	с 11.00 – 18.00

Перерыв: с12.30-13.00

Суббота: с 10.00-15.00

Без перерыва

Выходные: воскресенье,

понедельник

Последний рабочий день месяца – санитарный день
	cgbsalda@mail.ru

	Детская библиотека им.М.Сибиряка
	г. Нижняя Салда

Ул.Парижской Коммуны,6
	3-14-76
	С 11.00 – 18.00

Без перерыва,

Выходные: суббота, воскресенье

Последний рабочий день месяца – санитарный день
	mamin09@list.ru

	Библиотека №1 ООО Нижнесал-динское
	г.Нижняя Салда

Ул.Совхозная,18
	
	с 14.00 – 18.00

Без перерыва

Выходные: воскресенье,

понедельник

Последний рабочий день месяца – санитарный день
	bibliotekacov1@mail.ru

	Библиотека№2 с.Акинфиево
	с.Акинфиево, ул.Центральная,58
	
	с 10.00 – 14.00

Без перерыва

Выходные: суббота, воскресенье

Последний рабочий день месяца – санитарный день
	

	Библиотека №4 ДК им.Ленина
	г.Нижняя Салда, ул.К.Маркса,2
	3-36-29
	с 11.00-18.00

Перерыв: с13.30-14.00

Выходные: суббота, воскресенье

Последний рабочий день месяца – санитарный день
	bookns@mail.ru


1.5.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
Юридическое или физическое лицо, каждый житель городского округа Нижняя Салда независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотек МУК «ЦГБ», находящихся на территории городского округа. Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеках МУК «ЦГБ» в соответствии с Уставом и Правилами пользования библиотеками муниципального учреждения культуры «ЦГБ». Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек через заочные или нестационарные формы обслуживания, обеспечиваемых финансированием за счёт средств муниципального бюджета.

1.6.Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется:
-непосредственно в МУК «ЦГБ»;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в блоге МУК «ЦГБ» (http//blog.mail.ru/cgbsalda с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, публикации в средствах массовой информации;

1.6.1.На стендах и блоге МУК «ЦГБ»  размещается следующая информация: 
-полное наименование и полные почтовые адреса МУК «ЦГБ», предоставляющего муниципальную услугу; 

-режим работы и адреса библиотек МУК «ЦГБ» ;номер справочного телефона организации, предоставляющей муниципальную услугу;

-регламент предоставления настоящей муниципальной услуги;

-блок-схема, наглядно отображающая алгоритм выполнения муниципальной услуги (приложение №1)

1..6.Описание процедуры исполнения муниципальной услуги 

Раздел 2.Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.Муниципальнаяуслуга «Организациябиблиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа» муниципальным учреждение культуры «Центральная городская библиотека»
2.2.Организацию предоставления муниципальных услуг осуществляет администрация городского округа Нижняя Салда. Ответственным за предоставление муниципальных услуг является Муниципальный орган управления образованием, культурой, молодежной политикой и спортом. Работу по предоставлению муниципальной услуги выполняет Муниципальное учреждение культуры «Центральная городская библиотека»
2.3.Описание результатов исполнения муниципальной функции
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является обеспечение реализации на территории городского округа Нижняя Салда прав граждан на библиотечное обслуживание, развитие информационной, культурно-просветительской, образовательной деятельности и эффективное функционирование библиотек МУК «ЦГБ».
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги определяютя в зависимости от используемого вида информирования :

2.4.1.по телефону муниципальная услуга предоставляется получателю 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 должностое лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должне быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если сотрудники муниципальной библиотеки не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение  двух часов;

2.4.2.на информационных стендах учреждений;

2.4.3.по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента наступления обращения;

2.4.4.посредством личного обращения включая проведения всех необходимых процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств. Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы. Ожидание пользователем в очереди при обращении за услугой не должно превышать 30 минут;

2.4.5.в сети Интернет;

2.4.6.по письменным запросам ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующим исполнение муниципальной услуги Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

2.5.1.Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

2.5.2.Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
2.5.3.Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

2.5.4.Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.5.5.Федеральным законом от 27 июля 2006года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
1.5.6.Областным законом от 21 апреля 1997года № 25-ОЗ (ред. от 09.10.2009) «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области»

2.5.7.Уставом городского округа Нижняя Салда, утверждённым решением Думы городского округа Нижняя Салда от 22.02.2006  №148; 

2.5.8.Уставом муниципального учреждения культуры «Центральная городская библиотека», утверждённым постановлением главы администрации городского округа Нижняя Салда от 22.11.2010 №988
2.6.Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.При получении муниципальной услуги посредством личного обращения пользователя в библиотеку осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность, содержащего сведения о пользователе. Для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей Библиотека сохраняет конфиденциальность данных о пользователе (за исключением случаев, предусмотренных законодательством);

2.7.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:
2.7.1.Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника;
2.7.2. В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге; 

2.7.3. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
Раздел 3.Административные процедуры
3.1.Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в библиотеку МУК «ЦГБ».

3.1.2.Предоставление муниципальной услуги заявителю включает в себя следующие административные процедуры: (общая блок-схема представлена в Приложении № 1):

запись (перерегистрация) пользователя в библиотеку МУК «ЦГБ»;

выдача документа из фондов МУК «ЦГБ» пользователю;

выполнение справки, в соответствии с информационным запросом пользователя;

проведение библиотечного мероприятия.

3.1.3. Сроки выполнения административных процедур:

запись (перерегистрация) пользователя в библиотеку – 10 минут;

выдача документа из фондов МУК «ЦГБ» пользователю – 10 минут;

выполнение справки, в соответствии с информационным запросом пользователя – 20 минут;

проведение библиотечного мероприятия – 1 час 30 минут.

3.1.4.Порядок действий при записи (перерегистрации) пользователя в библиотеку МУК «ЦГБ».

3.1.4.1.Запись заявителей в библиотеку МУК «ЦГБ» – оформление документов на право получения муниципальной услуги:

ознакомиться с документами, удостоверяющими личность пользователя;

предоставить пользователю для ознакомления правила пользования библиотекой МУК «ЦГБ» (другие локальные акты по вопросам организации библиотечного обслуживания);

3.1.4.2.Перерегистрация пользователей в библиотеке МУК «ЦГБ» ежегодное переоформление документов на право получения муниципальной услуги:

сверить персональные данные пользователя, зафиксированные в формуляре читателя (приложение №2) и единой регистрационной картотеке с документом, удостоверяющим личность. Читательский формуляр является Договором присоединени (Договором присоедениния признается договор, условия, которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли  быть приняты другой стороной не иначе как путем присоедениения к предложенному договору в целом. Ст.428 ГК РФ);

в случае изменения персональных данных – редактировать учетную запись в формуляре читателя и регистрационной картотеке и подтвердить их личной подписью заявителя;

в случае наличия у пользователя задолженности (несвоевременного возвращения полученных из фонда библиотеки МУК «ЦГБ» документов) или других штрафных санкций – приостановить возможность получения услуги до возврата документов в библиотеку или до возмещения вреда, причиненного библиотеке, до истечения срока штрафных санкций;

3.1.4.3. Критерием принятия решений по предоставлению муниципальной услуги. является при наличии необходимых для оказания муниципальной услуги документов у заявителя, оформление регистрационной карточки, читательского формуляра, заполнение договора на обслуживание и заявления на обработку персональных данных.

3.1.5. Порядок действий при выдаче документов из фондов МУК «ЦГБ» пользователю.

Выдача документов из фондов МУК «ЦГБ» осуществляется в следующих формах библиотечного обслуживания:

читального зала, предусматривающего выдачу документов для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время – для всех категорий заявителей;

абонемента, предусматривающего выдачу документов для использования вне библиотеки – для пользователей, имеющих постоянную регистрацию в городском округе Нижняя Салда;

3.1.5.1.Последовательность действий при выдаче документов из фондов МУК «ЦГБ» в читальном зале.

3.1.5.1.1. Выдача печатных изданий:

принять письменное или устное требование у пользователя;

найти документ;

проверить документ на наличие дефектов;

сделать отметку в листке возврата;

записать сведения о документе в читательский формуляр;

получить личную роспись пользователя в читательском формуляре;

принять документы от пользователя: каждый сдаваемый документ сверить с записью в читательском формуляре, 

проверить документ на наличие дефектов;

составить акт приемки документа с указанием причиненного ему ущерба, в случае наличия претензий, к состоянию возвращаемого пользователем документа;

3.1.5.1.2. Выдача электронных изданий:

получить запрос на электронное издание от пользователя;

сообщить пользователю номер автоматизированного рабочего места;

познакомить пользователя с правилами работы на автоматизированных рабочих местах и пользования электронными базами данных;

выдать электронное издание из фонда МУК «ЦГБ» на цифровом носителе или рекомендовать методику поиска в электронных базах данных МУК «ЦГБ»;

получить запрос от пользователя на распечатку копии документа;

распечатать копию документа пользователю ( в.части не подлежащей действию закона об авторском праве)
3.1.5.2. Последовательность действий при выдаче документов из фондов МУК «ЦГБ» на абонементе:

познакомить пользователя с системой расстановки фонда (при первом посещении);

проверить наличие запрашиваемого документа в электронном или карточном каталоге и наличие издания на полке;

выдать документы пользователю: найти читательский формуляр, указать срок в листке возврата, проверить наличие страниц, записать документы в читательский формуляр, получить личную роспись пользователя в читательском формуляре;

принять документ от пользователя: найти читательский формуляр, сверить записи в читательском формуляре с инвентарным номером документа, списать сдаваемый документ (вычеркнуть из читательского формуляра инвентарный номер, поставить роспись о приеме документа), проверить документ на наличие дефектов;

составить акт приемки документа с указанием причиненного ему ущерба, в случае наличия претензий, к состоянию возвращаемого заявителем документа;

продлить срок пользования документом: найти читательский формуляр, сделать отметку о продлении срока пользования.

3.1.5.3.Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующий отделом обслуживания читателей Центральной городской библиотеки и заведующие библиотеками МУК «ЦГБ»

3.1.6.Порядок действий при выполнении справочных, информационных и библиографических запросов пользователей:

принять письменный или устный запрос у пользователя;

уточнить тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды документов, хронологические рамки запросов;

выполнить запрос письменно или устно, предоставить информацию пользователю;

3.1.6.1.Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующий отделом обслуживания читателей Центральной городской библиотеки и заведующие библиотеками МУК «ЦГБ».

3.1.7. Порядок действий при организации общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий:

организовать читательские конференции, литературно-художественные вечера, клубы по интересам, конкурсы, выставки и т.д.;

осуществить информационное обеспечение по подготовке мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов, приглашений и пр.);

обеспечить проведение мероприятия (подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, просмотр и отбор документов, подготовка выставки, написание краткой аннотации, сбор заявок, консультации, оформление помещения и др.); 

3.1.7.1.Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующий отделом обслуживания читателей Центральной городской библиотеки и заведующие библиотеками МУК «ЦГБ»

3.2.Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является комплектование библиотечных фондов библиотек МУК «ЦГБ»:

3.2.1.Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета, МУК «ЦГБ» формирует и представляет на рассмотрение в Муниципальный орган управления образованием, культурой, молодежной политикой и спортом план  комплектования библиотечного фонда за счет средств местного бюджета на очередной год  с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечных фондов муниципальных библиотек.

3.2.2. Распределение  библиотечного  фонда  между  муниципальными библиотеками МУК «ЦГБ» осуществляется отделом комплектования и новых технологий  самостоятельно, в соответствии с профилем библиотек, обслуживающих читателей.

3.2.3.Сохранность муниципального библиотечного фонда  МУК «ЦГБ» обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов, разработки и внедрения системы безопасности библиотек. Под системой безопасности библиотек МУК «ЦГБ»  подразумевается весь комплекс правовых, организационно-управленческих, режимных и  технических мер, направленных на качественную реализацию защиты муниципальных библиотек МУК «ЦГБ»  от внешних и внутренних угроз их безопасности.

3.2.4.Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру заведующий отделом комплектования и новых технологий Центральной городской библиотеки.

3.3.Администрация МУК «ЦГБ» организует разработку программных мероприятий по развитию материально-технической базы МУК «ЦГБ» для обеспечения нормативного режима хранения документов, их стабилизации и реставрации, по внедрению в библиотеках МУК «ЦГБ»  эффективных технологий безопасности  и сохранности библиотечных фондов посредством ведения электронного каталога.

3.3.1.Непосредственное осуществление сохранности библиотечного фонда МУК «ЦГБ» организовывает и контролирует отдел комплектования и новых технологий через: обеспечение соблюдения систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, для чего организует инвентаризацию библиотечных фондов библиотек МУК «ЦГБ», общий государственный статистический учет всех документов фонда по единой государственной форме отчетности 6-НК;организацию внедрения системы автоматизации процесса учета библиотечных фондов.

3.4.Администрация МУК «ЦГБ» организует разработку программных мероприятий по технологии безопасности муниципальных библиотек и библиотечных фондов, новых технологий идентификации и защиты подлинности книжных памятников в целях исключения подмены, подделки, незаконной продажи,  разработку мероприятий по оснащению  муниципальных библиотек системами и средствами   пожарной защиты, безопасных для библиотечных фондов;

3.5. Отдел методической и библиографической работы осуществляет методическую деятельность посредством организации консультаций специалистов библиотечного дела городского округа Нижняя Салда, повышения квалификации работников  МУК «ЦГБ» в области обеспечения безопасности библиотечных фондов, организации библиотечного обслуживания, распространения методических пособий;
3.5.1.Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру  заведующий отделом методической и библиографической работы МУК «ЦГБ».
Раздел 4.Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками библиотек, библиотекарями осуществляет должностное лицо – директор МУК «ЦГБ» (далее директор).Текущий контроль осуществляется путём проведения директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения работником библиотеки положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников МУК «ЦГБ».

4.3.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции).

4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуг, составляется акт о выявленных недостатках исполнения муниципальных услуг и осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц муниципальных библиотек культуры, предоставляющих  муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лицам могут обратиться в МОУКМПиС с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме  начальника МОУОКМПиС. Письменные обращения направляются по адресу: 623742 Свердловская область, г. Нижняя Салда, ул. К.Маркса 6

5.3. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги должно бытьуказано:
фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы

личная подпись получателя муниципальной услуги.

5.4. Личный прием граждан в МОУОКМПиС осуществляется в рабочие дни по предварительной записи. 

Запись на личный прием к начальнику МОУОКМПиС осуществляется по телефонам: (34345) 3-15-20

5.5.Начальник МОУОКМПиС:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Ответ на жалобу подписывается начальником или его заместителем.

5.7. Ответ на жалобу, поступившую в МОУОКМПиС, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8.Письменная жалоба, поступившая в МОУОКМПиС, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях начальник МОУОКМПиС вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.9.Ответ на жалобу не дается в случаях:

 в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

текст жалобы не поддается прочтению,о чем МОУОКМПиС сообщает заявителюв течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении начальника МОУОКМПиС об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.10.Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа» муниципальным учреждением культуры «Центральная городская библиотека»

Блок-схема предоставление муниципальной услуги                                       бибилотечное обслуживание населения






















Приложение № 2
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа» муниципальным учреждением культуры «Центральная городская библиотека»

Форма заполнения читательского формуляра
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ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

№

Год

Фамилия_______________________________

Имя, отчество___________________________

Год рождения___________________________

Национальность_________________________

Образование____________________________

Профессия______________________________

Учебное заведение (если учиться)__________

_______________________________________

Домашний адрес, телефон________________

_______________________________________

Паспорт серия____№_____________________

Кем и когда выдан_______________________

_______________________________________

Состоит ли читателем библиотеки с________

_______________________________________

Правила библиотеки обязуюсь 

выполнять______________________________

подпись читателя
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КАКИМИ ЕЩЕ БИБЛИОТЕКАМИ 

ПОЛЬЗУЕТСЯ

ЛИТЕРАТУРОЙ ПО КАКИМ

ВОПРОСАМ   ИНТЕРЕСУЕТСЯ

КАКИМИ ЯЗЫКАМИ ВЛАДЕЕТ

ОБЩЕСТВЕННЫЕ ПОРУЧЕНИЯ
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Отказ в представлении услуги





Обращение пользователя в библиотеку





Отказ в предоставлении услуги





Организация библиотечного мероприятия





Формулировка пользователем информационного запроса на документы из фонда МУК «ЦГБ»





Формулировка пользователем справочного, информационного, библиографического запроса





Условия, изложенные в правилах не приняты пользователем в целом





Условия, изложенные в правилах приняты пользователем.Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя





Ознакомление с правилами пользования и другими локальными нормативными актами МУК «ЦГБ»





Пользователь предоставил все необходимые документы для получения муниципальной услуги





Пользователь не предоставил все необходимые документы для получения муниципальной услуги





Пользователь не состоит читателм МУК «ЦГБ»





Пользователь состоит читателем МУК «ЦГБ»





Подготовка информации для пользователя





Подбор документов из фонда МУК «ЦГБ» для пользователя





Информирование пользователей о проведении библиотечного мероприятия





Выдать информацию (справку) пользователю





Выдать документы из фонда МУК «ЦГБ»





Принять документы из фонда МУК «ЦГБ»





Посещение библиотечного мероприятия пользователем





Пользователь удовлетвероен





Пользователь удовлетворен





нет





нет





да





да





Муниципальная услуга оказана








Муниципальная услуга оказана








Муниципальная услуга оказана
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