АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  12.04.2016    № 0504
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 


	


В соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 


Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».  

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Привопья» и разместить  его на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (yarcevo.admin-smolensk.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области А.В.Курзову.

Глава муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области                                        В.С. Макаров

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области 
от12.04.2016 №  0504
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное 

обслуживание пользователей библиотеки»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры «Ярцевская районная центральная библиотека» (далее МБУК «ЯРЦБ»)  при предоставлении муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
   1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические (дети, взрослые)  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии  и юридические лица, независимо от организационно-правовой формы (далее- заявители).

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.2.3. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек МБУК «ЯРЦБ» через нестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые  финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты МБУК «ЯРЦБ», его структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 215 800 Смоленская область, г.Ярцево, ул.Карла Маркса,9.

 Прием заявителей осуществляет в соответствии со следующим графиком: с 10-00 до 18-00 (кроме пятницы), без перерыва на обед. На проведение санитарного дня отводится один день в месяц.
Справочные телефоны, факс: (8 48 143) 7-14-55; 7-14-54.

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://yarcevo.library67.ru/, адрес электронной почты:muk-biblioteka2009@yandex.ru.
Режим работы  библиотек-филиалов МБУК «ЯРЦБ» представлен в Приложении № 1

 1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы МБУК «ЯРЦБ», структурных подразделений  размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах МБУК «ЯРЦБ»; 

2) на Интернет-сайте: http://yarcevo.library67.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых МБУК «ЯРЦБ» в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в МБУК «ЯРЦБ». 

1.3.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8 (48143) 7–14 -55 ; 7-14-54
- по электронной почте: muk-biblioteka2009@yandex.ru;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц учреждения, предоставляющего услугу,  с заявителями:
            - консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами МБУК «ЯРЦБ» на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
 - при консультировании по телефону должностное лицо или работник МБУК «ЯРЦБ», 
представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации - кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- разговор не должен продолжаться более 10 минут;
- должностные лица при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию;

- в случае, когда вопрос выходит за рамки компетенции отвечающего специалиста, обращение переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ярцевская районная центральная библиотека» (МБУК «ЯРЦБ») и его филиалы  на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

             2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является:
1) предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания;
 2) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек;
3) предоставление доступа к библиотечному обслуживанию;

4) организация и проведение    различных по форме и тематике культурно-досуговых мероприятий в соответствии с годовым планом работы  МБУК «ЯРЦБ».
5) мотивированный отказ в доступе к справочно-поисковому аппарату, базам данных и библиотечному обслуживанию.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги  определены Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых норм труда  на работы, выполняемые в библиотеках» и  Правилами пользования библиотекой.   

2.4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.2.1. Предоставление во временное пользование:

-  документов из библиотечного фонда на дом  - от 14 до 30 дней;

-  документов из фондов читального зала -  в стенах библиотеки – в течение рабочего дня.

2.4.2.2. При выполнении заявки по межбиблиотечному абонементу (МБА) с момента подачи заявки:

 – для поиска оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки -  5- 10 рабочих дней;

- при дополнительном библиографическом поиске – 14 рабочих дней;
2.4.2.3. Срок выполнения заявки по электронной доставке документов – 1-2 дня.

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в МБУК «ЯРЦБ» (по дате регистрации), 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1; 

            - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 29 .12. 1994  № 78-ФЗ "О библиотечном деле"

- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых норм труда  на работы, выполняемые в библиотеках»;


- Указ     Президента    Российской     Федерации    от    24    декабря    2014  года N 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»;

- Закон Смоленской области от 28.12.2004    № 117-з  «О культуре»;

- Закон Смоленской области от 14.11.2005 № 101-з "Об организации библиотечного обслуживания населения Смоленской области областными государственными библиотеками, комплектовании и обеспечении сохранности их библиотечных фондов";
- Устав муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (новая редакция); 

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Ярцевская районная 

 центральная библиотека»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

2.6.1.1. При первичном обращении или перерегистрации:

 – удостоверение личности (паспорт, военный билет или другой официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) одного из родителей или законных представителей пользователей, не достигших 14 лет; 
             -  удостоверение личности (паспорт, военный билет или другой официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) пользователя, достигшего 14 лет;
            2.6.1.2. При повторном и последующих обращениях:

  - читательский формуляр – документ, заполняемый специалистом библиотеки, содержащий информацию о пользователе (согласно Положению о персональных данных пользователей МБУК «ЯРЦБ»), предназначенный для учета и контроля выданных пользователю и возвращенных им документов.

2.6.1.3. Если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации о другом лице, не являющемся пользователем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в учреждение.
            2.6.1.4. Основанием для предоставления муниципальной услуги  по заявлениям  юридических и индивидуальных лиц является договор или соглашение о сотрудничестве.

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

   2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;
-  предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
-  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8.2. Запрашиваемая информация не относится к компетентности учреждения.
            2.8.3. Отсутствие у заявителя прав на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

            2.8.4. Не соответствие обращения и  содержания муниципальной услуги;

            2.8.5.  Невозможность предоставления услуги по техническим причинам.
            2.8.6. Обращение за предоставлением услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
            2.8.7.   Несоблюдение или нарушение Правил пользования библиотеками.
            2.8.7.1.  Пользователь, нарушивший Правила пользования библиотеками и причинивший библиотекам ущерб, компенсирует его в размере, установленным Правилами пользования библиотеками, а также несёт иную ответственность, в случаях предусмотренных действующим законодательством. 

   2.8.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в вышестоящий орган социальной защиты населения и (или) в суд. 
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги не требуется получения услуг, в том числе сведений  о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.2. Заявители могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом учреждения, Положением о порядке предоставления платных услуг в МБУК «ЯРЦБ».

2.10.2.1. Платные услуги оказываются заинтересованным пользователям в качестве деятельности, разрешенной Уставом МБУК «ЯРЦБ» в рамках внебюджетного финансирования и являются формой инициативной хозяйственной деятельности.

   2.10.2.2. Платные услуги предоставляются пользователям на основе их заявок.
2.10.2.3. Стоимость услуг устанавливается нормативными документами учреждения (в том числе Тарифами на платные услуги, оказываемыми МБУК «ЯРЦБ»). Приложение № 3.
2.10.2.4. Оплата услуг производится либо наличными деньгами, с выдачей квитанции установленного образца, либо безналичным перечислением в соответствии со счет-фактурой.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты 

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в тетрадь справок и отказов записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер кабинета для  приема, в который следует обратиться. 

           2.11.3. Сроки ожидания в очереди при обращении:
1) максимальное время ожидания в очереди при обращении составляет не более 15 минут;
2) максимальное время ожидания в очереди при регистрации (перерегистрации) составляет не более 10 минут;
3) время ожидания в очереди на получение консультативной помощи в поиске и выборе источника информации составляет не более 20 минут;
4) срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги (доступ к  справочно-поисковому аппарату и электронным базам данных) составляет не более          15 минут;
5) срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги (доступ к документу) составляет не более 15 минут (в случае доставки документа по межбиблиотечному абонементу (МБА) – до 30 рабочих дней).


2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Регистрации запроса заявителя о  предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение дня его поступления.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

  2.13.1. Прием заявителей муниципальной  услуги  осуществляется библиотеками МБУК «ЯРЦБ». 
  2.13.2. Библиотеки размещаются с учетом их максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке или библиотечном пункте. Доступность муниципальной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным месторасположением – в центре микрорайона, города, сельского поселения, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания.

   2.13.3. По размерам и состоянию помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда.
 2.13.4.Помещения обеспечиваются всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги
2.13.5. Центральный вход в здание, где располагается учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы учреждений, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
           2.13.7. Помещения учреждения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (читальный зал, абонемент и т.д.).

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

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- настоящий Административный регламент.

2.13.9. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

     2.13.10. Должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

-
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из  них;

-
содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

-
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

-
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

-
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

-
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

-
обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

  2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

- режим работы библиотек установлен с учетом потребностей пользователей;

- современная материально-техническая база библиотек позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

- библиотеки расположены вблизи удобных транспортных развязок;

- услуга доступна любому гражданину РФ или иностранному гражданину, при предъявлении документов, удостоверяющих личность.
         - актуальность и работоспособность контактных координат (официальные и почтовые адреса, адреса электронной почты и сайтов, номера телефонов и т.д.), указанных в настоящем Административном регламенте;

         - соблюдение последовательности, сроков и полноты выполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

  2.14.2.  Показатели качества муниципальной услуги в помещениях библиотек:
- универсальный фонд, справочно – поисковый аппарат, ориентированы на запросы пользователей; 

- организация массовых культурно-досуговых мероприятий в помещении библиотеки; 

- получение во временное пользование документов из библиотечного фонда; 

- специалисты библиотек оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги.

         -  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в МБУК «ЯРЦБ» в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

            3.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в локальном или удаленном режиме. 

            3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
            1) обращение заявителя;
            2) регистрация (перерегистрация) заявителя;
            3)предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных;
            4) предоставление доступа к документу.
            3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

           3.2. Обращение заявителя
           3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в библиотеку с целью получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги,  с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
           3.2.2.  Специалист библиотеки обязан разъяснить заявителю порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, сообщить перечень необходимых документов и основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
           3.2.3. В случае обращения заявителя с документами специалист библиотеки принимает документы и регистрирует пользователя.
           3.2.4. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

           3.3. Регистрация (перерегистрация) заявителя

           3.3.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры  является предъявление заявителем всех необходимых документов, согласно п. 2.6. настоящего административного регламента. 
           3.3.2. Специалист библиотеки проверяет наличие всех необходимых документов для регистрации (перерегистрации) заявителя.
           3.3.3. После проверки документов специалист библиотеки осуществляет ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотеками (далее – Правила). В случае несогласия заявителя с Правилами специалист библиотеки отказывает в регистрации в устной форме.
           3.3.4. После ознакомления с Правилами заявитель подтверждает обязательство об их выполнении своей подписью на оборотной стороне читательского формуляра, после чего специалист библиотеки оформляет читательский формуляр, регистрационную карточку пользователя. 
           3.3.5. Результат данной административной процедуры – запись пользователя в библиотеку.

           3.3.6. Срок исполнения административной процедуры составляет от трёх  до семи минут.

           3.4. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату (СПА) библиотек, в том числе базам данных.

           3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является оформление читательского формуляра.
           3.4.2. Специалист библиотеки в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по самостоятельному использованию справочно-поискового аппарата библиотеки, в том числе баз данных. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателя муниципальной услуги составляет 10 минут.
           3.4.3. Пользователь самостоятельно осуществляет поиск информации или документа, используя справочно-поисковой аппарат библиотеки, в том числе базы данных.
3.4.4. В случае если пользователь не может самостоятельно осуществить поиск и обращается к библиотекарю, библиотекарь выполняет запрос заявителя: осуществляет поиск необходимой информации или документа с помощью справочно-поискового аппарата и базы данных.
           3.4.5. Информация из справочно-поискового аппарата и электронных баз данных предоставляется на традиционных (бумажных) носителях («листок требования») или в электронном виде. Информация о библиографических ресурсах библиотеки представляется в виде библиографической записи, содержащей следующие данные: Автор, Заглавие, ISBN (международный стандартный книжный номер), Место издания, Год издания, Издательство, Объем документа (в страницах или мегабайтах), Место хранения.
            3.4.6. Доступ к справочно-поисковому аппарату и электронным базам данных осуществляется пользователем посредством обращения к сайту МБУК «ЯРЦБ» (раздел «Электронный каталог»). Услуга предоставляется в день обращения.
                    
            3.5. Предоставление доступа к документу

            3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является оформление читательского формуляра. 
            3.5.2. После оформления читательского формуляра пользователь осуществляет поиск документа самостоятельно или с помощь специалиста библиотеки.
            3.5.3. При выдаче документа специалист библиотеки проводит проверку наличия страниц, производит запись в читательском формуляре в читальном зале и в читательском формуляре и книжном формуляре на абонементе.
            3.5.4. Пользователь должен расписаться за каждый полученный документ в читательском формуляре. При возврате документов роспись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно за полученные издания не расписываются.
            3.5.5. Разовая выдача документов в читальном зале составляет не более 5 экз. На абонементе пользователь имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на 30 дней (пятнадцать дней – для пользователей-детей) 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.
            3.5.6. Срок предоставления административной процедуры составляет не более 15 минут.  
4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

  4.1.1. Комитет по культуре  Администрации муниципального образования «Ярцевский район»  Смоленской области, директором МБУК «ЯРЦБ», заведующими библиотеками, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

  4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Комитет по культуре  или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

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 (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета по культуре, уполномоченных органов) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденных Комитетом по культуре или уполномоченным органом.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц МБУК «ЯРЦБ», муниципальных служащих Комитета по культуре  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица МБУК «ЯРЦБ», муниципальные служащие Комитета по культуре несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах МБУК «ЯРЦБ»; 

2) на Интернет-сайте МБУК «ЯРЦБ»: http://yarcevo.library67.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУК «ЯРЦБ», Комитет по культуре (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

                                                                                                              Приложение № 1

                                                                               к  Административному   регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 

	 Наименование учреждения
	Адрес, телефон
	Режим работы
	Адрес электронной почты

	
	
	
	

	Центр по библиотечной работе с детьми
	215800 г. Ярцево, ул. Советская, 26а
Тел.: 7-46-48

	С 10.00 до 18.00
Выходной – суббота
	 kniga-detskay@yandex.ru

	Городская библиотека - филиал № 1
	215806 г. Ярцево, ул.Максима Горького, д. 57
Тел.: 3-52-85

	С 10.00 до 18.00
Выходной – пятница
	 solnechnaybiblio1@mail.ru

	Городская библиотека - филиал № 19
	215800 г. Ярцево, ул. Победы, 17


	С 10.00 до 18.00, 

обед: 13.00–14.00
Выходной – воскресенье, понедельник
	 milafilill19@mail.ru

	Городская детская библиотека – филиал

№ 20
	215805 г. Ярцево, ул. 30 лет Победы, 21
Тел. 5-27-91

 
	С 10.00 до 18.00
Выходной – суббота
	pionerdetlib@mail.ru

	Городская библиотека - филиал № 21
	215805 г. Ярцево, ул. Ольховская, 17
Тел.: 5-39-54

	С 10.00 до 18.00
Выходной – понедельник
	olxbiblioteka@mail.ru

	Михейковская сельская библиотека - филиал № 3
	215830 д. Михейково Ярцевского района, ул. Юбилейная, 7 
	С 10.00 до 17.00, 

обед: 13.00-14.00
Выходной – воскресенье
	mihbibl2015@mail.ru

	Репинская сельская библиотека – филиал

 № 5
	215825 д. Репино Ярцевского района,  пер. Центральный, д.2
	С 10.00 до 13.00
Выходной – понедельник
	

	Миропольская сельская библиотека - филиал № 6
	215824 д. Мирополье Ярцевского района, ул.Победы, д.4
	С 11.00 до 15-30
Выходной – воскресенье
	

	Капыревщинская сельская библиотека - филиал № 7
	215820 д. Капыревщина Ярцевского района, ул.Славы, д.23
Тел.: 9-12-78
	С 9.00 до 17.10,

 обед: 13.00-14.00
Выходной – пятница, суббота
	

	Львовская сельская библиотека - филиал 

№ 9
	215827 д. Львово Ярцевского района, ул.Школьная, д.40
	С 11.00 до 14.00
Выходной – воскресенье
	

	Мушковичская сельская библиотека - филиал № 10
	215834 д. Мушковичи Ярцевского района, ул. Школьная, д.4
Тел.: 9-55-23 
	С 12.00 до 15.00
Выходной – понедельник
	mushkovichi@mail.ru

	Подрощинская сельская библиотека - филиал № 11
	215814 д. Подроща Ярцевского района, пер. Центральный, д.5
	С 11.00 до 17.25, 

обед: 14.00-15.00
Выходной – пятница, суббота
	

	Петровская сельская библиотека - филиал № 12
	215817 д. Петрово Ярцевского района, ул. Зеленая, д.7
Тел.: 9-52-10 
	С 13.00 до 17.30
Выходной – воскресенье
	biblioteka.petrovskaya@yandex.ru

	Кротовская сельская библиотека-филиал

 № 13
	215821 д. Кротово Ярцевского района, ул. Школьная, д.12
	С 14.00 до 17.00
Выходной – воскресенье
	

	Ольховская сельская библиотека-филиал

 № 14
	215816 д. Ольхово Ярцевского района, ул. Школьная, д.2
	Вторник, четверг, пятница – с 10.00 до 17.00,

 обед 13-00-14-00
	

	Старосельская сельская библиотека - филиал № 15
	215818 д. Староселье Ярцевского района, ул. Центральная, д. 15/1

	Понедельник, среда, суббота

с 10.00 до 17.00, 

обед: 13.00-14.00
	

	Суетовская сельская библиотека - филиал 

№ 16
	215840 д. Суетово Ярцевского района, ул. Озерная,  д.13
	С 10.35 до 17.00,

 обед: 13.00-14.00
Выходной – воскресенье, понедельник
	

	Зайцевская сельская библиотека - филиал 

№ 17
	215832 д. Зайцево Ярцевского района,ул. Центральная, д.17
Тел.: 9-85-36
 
	С 9.00 до 16.00, 

обед: 12.00-13.00
Выходной – воскресенье
	zaucevo.17@mail.ru


Приложение № 2

                                                                               к  Административному   регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 

УТВЕРЖДЕНО
                                                                                                         постановлением Главы
                                                                                                         муниципального образования

                                                                                                         «Ярцевский район» Смоленской области

                                                                                                          от 04.12.2009 г. № 2271

Прейскурант цен

на платные услуги, оказываемые МБУК «ЯРЦБ»

	№ п/п
	Вид услуг
	Ед. измер.
	Стоимость (руб.)

	1
	Ксерокопирование документов
	1 копия
	4

	2
	Печать текстовых документов на лазерном принтере
	1 стр.
	4

	3
	Печать текстовых документов на цветном принтере
	1 стр.
	19

	4
	Печать графики на лазерном принтере
	1 стр.
	4

	5
	Печать графики на цветном принтере
	1 стр.
	22

	6
	Сканирование документов без обработки
	1 стр.
	8

	7
	Сканирование документов с обработкой
	1 стр.
	10

	8
	Запись информации на дискету, диск пользователя
	1 файл
	4

	9
	Набор титульного листа на компьютере сотрудником библиотеки
	1 стр.
	12

	10
	Набор текста на компьютере сотрудником библиотеки
	1 стр.
	16

	11
	Набор таблиц на компьютере сотрудником библиотеки
	1 стр.
	18

	12
	Проверка дискеты, диска на вирус
	1 шт.
	4

	13
	Предоставление компьютера пользователю для работы с сотрудником библиотеки
	20 мин.
	41

	14
	Предоставление компьютера пользователю для работы с сотрудником библиотеки  для поиска информации в Интернет
	45 мин.
	93

	15
	Предоставление компьютера пользователю для работы
	10 мин.
	21

	16
	Предоставление компьютера пользователю для поиска информации в Интернет
	40 мин.
	83

	17
	Подбор готовых контрольных, рефератов, курсовых (формат А4, шрифт 14, интервал 1,5):

- до 10

- от 10 до 25

- от 25 до 50

- от 50
	стр.
	46

82

107

158

	18
	Обработка текста сотрудником библиотеки
	1 лист
	16

	19
	Электронная доставка документов
	1 док.
	10

	20
	Работа пользователя в системе «КонсультантПлюс»
	1 мин.
	2

	21
	Услуги факса: прием/отправка документов:

по Смоленской области

за пределы Смоленской области
	1 мин.

1 мин.
	9

30


                                                                                                               Приложение № 3

                                                                               к  Административному   регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 

Блок – схема
муниципальной услуги

«Предоставление документа в пользование по требованию»
( «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»)

	Устный или письменный запрос пользователя


	Запись в библиотеку на основании документа, удостоверяющего личность





	Оформление формуляра читателя (пользователя)




	Консультирование читателя (пользователя) по использованию СПА, баз данных




	Результат: предоставление доступа к документам в помещениях библиотек



	Контроль  специалиста библиотеки









