 Российская Федерация

Администрация Сальского городского поселения
Сальского района
Ростовской области

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.07.2014              
                                                                                            № 340
г. Сальск 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Сальского городского поселения»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Сальского городского поселения 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Сальского городского поселения»» (приложение № 1).

2. Утвердить муниципальный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к материалам библиотек в электронном виде» (приложение № 2).

3. Постановление Администрации Сальского городского поселения от 16.12.2011 № 1152 и от 20.09.2013 № 901 признать утратившими силу.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального.

5. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Сальского городского поселения                                                               А.В. Стольный

Постановление вносит

Начальник сектора организационно-

кадровой работы О.В. Лаврентьева
Приложение № 1 к
постановлению
Администрации  Сальского
городского поселения

от 23.07.2014 № 340
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного 
обслуживания населения Сальского городского поселения»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по организации библиотечного обслуживания населения (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – услуга) и создания комфортных условий для ее получения.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации библиотечного обслуживания населения  Сальского городского поселения.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным  бюджетным  учреждением культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения (далее- ЦБО). 
1.3. Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения осуществляется в соответствии действующим законодательством Российской Федерации:

· Конституцией Российской Федерации,  принятой 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ), ст.44 ("Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445);
·  Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 г. (в ред. Федеральных законов от 01.12.2007 N 318-ФЗ, от 30.06.2008 N 104-ФЗ, от 08.11.2008 N 201-ФЗ, от 21.02.2010 N 13-ФЗ, от 24.02.2010 N 17-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;
· Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
· Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 г. №3612-1 (в ред. Федеральных законов от 23.06.1999 N 115-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 03.11.2006 N 175-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 21.12.2009 N 335-ФЗ, с изм., внесенными Федеральными законами от 27.12.2000 N 150-ФЗ, от 30.12.2001 N 194-ФЗ, от 24.12.2002 N 176-ФЗ, от 23.12.2003 N 186-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;
· Федеральным законом «О библиотечном деле»   от 29.12.1994 г. №78-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 27.10.2008 N 183-ФЗ, от 03.06.2009 N 119-ФЗ, от 27.12.2009 N 370-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;

· Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 N 266-ФЗ, от 27.12.2009 N 363-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;
· Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 №2300- ФЗ (в ред. Федеральных законов от 09.01.1996 N 2-ФЗ, от 17.12.1999 N 212-ФЗ, от 30.12.2001 N 196-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 02.11.2004 N 127-ФЗ, от 21.12.2004 N 171-ФЗ, от 27.07.2006 N 140-ФЗ, от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 25.11.2006 N 193-ФЗ, от 25.10.2007 N 234-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 03.06.2009 N 121-ФЗ, от 23.11.2009 N 261-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;
· Федеральным законом  «О пожарной безопасности» от 21.12.1994 г.  № 69-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 22.08.1995 N 151-ФЗ, от 18.04.1996 N 32-ФЗ, от 24.01.1998 N 13-ФЗ, от 07.11.2000 N 135-ФЗ, от 06.08.2001 N 110-ФЗ, от 30.12.2001 N 196-ФЗ, от 25.07.2002 N 116-ФЗ, от 10.01.2003 N 15-ФЗ, от 10.05.2004 N 38-ФЗ, от 29.06.2004 N 58-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 01.04.2005 N 27-ФЗ, от 09.05.2005 N 45-ФЗ, от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 25.10.2006 N 172-ФЗ, от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 18.12.2006 N 232-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 22.07.2008 N 137-ФЗ, от 14.03.2009 N 32-ФЗ, от 19.07.2009 N 198-ФЗ, от 09.11.2009 N 247-ФЗ, от 25.11.2009 N 267-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 27.12.2000 N 150-ФЗ, определением Конституционного Суда РФ от 09.04.2002 N 82-О); в данном виде документ опубликован не был;
· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 г. №77-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 11.02.2002 N 19-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 03.06.2005 N 57-ФЗ, от 18.12.2006 N 231-ФЗ, от 26.03.2008 N 28-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, с изм., внесенными Федеральными законами от 27.12.2000 N 150-ФЗ, от 24.12.2002 N 176-ФЗ, от 23.12.2003 N 186-ФЗ); в данном виде документ опубликован не был;
· «Основными направлениями государственной политики по развитию сферы культуры и массовых коммуникаций в Российской Федерации до 2015 года и планом действий по их реализации» от 01.06.2006 г., №МФ-П44-2462;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 13.07.2007  N 922-р) «О социальных нормах и нормативах»; в данном виде документ опубликован не был;
· Постановлением Минтрудсоцразвития России от 3 февраля 1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; в данном виде документ опубликован не был;
· Приказом Минкультуры России от 22.06.1998 г. № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 
· Инструкцией об учете библиотечного фонда, утвержденной Приказом Минкультуры России № 590 от 02.12.1998 г.;

· Письмом Минкультуры России  от 09.12.2002 г. № 01-149/16-29. «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (новая редакция 22.05.2008); 

· ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

· ГОСТом Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· ГОСТом Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

· ГОСТом 7.20-2000  «Библиотечная статистика»;
· ГОСТом 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»;

· Областным законом «О культуре» от 22.10.2004 г. № 177-ЗС (в ред. Областных законов от 06.06.2005 N 326-ЗС, от 19.05.2006 N 494-ЗС, от 16.11.2007 N 804-ЗС, от 13.10.2008 N 113-ЗС, от 01.10.2009 N 303-ЗС); в данном виде документ опубликован не был; 
а также Уставом  библиотеки; Правилами пользования библиотекой; локальными нормативно-правовыми актами библиотеки.  
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: исполнение запроса пользователя, которое выражается в записи пользователя в библиотеку, предоставлении справки, выдаче документа, посещении мероприятия.

1.5. Пользователями муниципальной услуги могут быть физические лица (население  и гости Сальского городского поселения) и юридические лица.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· публикации информации на официальном сайте муниципального образования  Сальский район http://www.salsk.hdd1.ru;
· телефонной связи, электронного информирования;

· публикации в средствах массовой информации; 
· информации в   Администрации  Сальского городского поселения;
· информации в библиотеках- филиалах.

2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения
-почтовый адрес: 347630 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Ленина, 8, 
-телефон - 8(86372) 5 15 31, 
-адрес электронной почты – cbosalsk@mail.ru 
-режим работы: вторник-воскресенье с 9.00 час. до 17.30 час.                                                                 Выходной – понедельник,  санитарный день – последняя пятница месяца.
 
Детского библиотечно- информационного центра №1
-почтовый адрес: 347636 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Невского, 30, 

-телефон - 8(86372) 5 64 85, 
-адрес электронной почты – dbic@mail.ru
-режим работы: понедельник- суббота  с 9-00 час. до 17-30 час. 

Выходной – воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.
Библиотечно- информационного  центра  №2
-почтовый адрес: 347634 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Кутузова, 1, 

-телефон - 8(86372) 7 66 57, 

-адрес электронной почты – bitc2@mail.ru
-режим работы: понедельник- суббота  с 9-00 час. до 17-30 час. 

Выходной – воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.
Библиотечно- информационного  центра  №3
-почтовый адрес: 347633 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Верхняя, 89-А, 

-телефон - 8(86372) 5 78 53, 

-адрес электронной почты – bitc3@mail.ru
-режим работы: понедельник- суббота  с 9-30 час. до 18-00 час. 

Выходной – понедельник, воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.
Библиотечно- информационного центра  №5
-почтовый адрес: 347632 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Социалистическая, 168, 

-телефон - 8(86372) 5 30 37, 

-адрес электронной почты – bic.5@mail.ru
-режим работы: понедельник- суббота с 9 -30 мин. до 18-00 час.

Выходной  - воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.

Библиотечно- информационного  центра  №6
-почтовый адрес: 347640 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Осипенко, 36, 

-телефон - 8(86372) 5 79 48, 

-адрес электронной почты – lib6@salsk.donpac.ru 

-режим работы: понедельник- суббота   с 9 час. до 17.30 час. 

Выходной – воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.
Библиотечно- информационный центр  №7
-почтовый адрес: 347630 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Береговая, 48, 
-телефон - 8(86372) 7 00 90,

-адрес электронной почты – bitc7@mail.ru 
-режим работы: понедельник- суббота   с 9 -30час. до 18.00 час. 

Выходной  - воскресенье, санитарный день – последняя пятница мес.

Порядок получения информации пользователем по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация по предоставлению муниципальной услуги включает в себя информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги и/или  перечню документов, необходимых для ее получения.

При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ЦБО подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону специалист ЦБО: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты. 

2.2. Перечень  необходимых документов для получения муниципальной услуги.
2.2.1. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги    указывается в Правилах пользования ЦБО. 
2.2.2. Право пользования услугами ЦБО  наступает с момента  заполнения  читательского формуляра.
Для этого любое физическое лицо должно предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);
Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);

2.2.3. Выдача документов осуществляется на основании устного запроса пользователя при посещении ЦБО или на основании требования, в котором пользователь указывает свою Ф.И.О., а также автора, название запрашиваемого  документа, сиглу хранения (классификационный индекс) и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа из фонда;

2.2.4. При отсутствии необходимого издания в фонде ЦБО, выдача документов из фондов других библиотек осуществляется на основании бланк - заказа МБА (межбиблиотечного абонемента); 
2.2.5.  Для оформления заказа по электронной доставке документа используется электронная форма бланк – заказа.
2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Размещение и оформление помещений ЦБО и его структурных подразделений. 

ЦБО и его структурные подразделения размещаются с учетом максимальной доступности. 
Доступ к услугам ЦБО осуществляется путём непосредственного посещения пользователем стационарной библиотеки. 

2.3.2. ЦБО и его структурные подразделения размещаются на первом- втором этажах  жилых домов и отдельно стоящих типовых помещений.    
 Обеспечивается удобный и свободный подход для пользователей, пандус  и подъезд для производственных целей ЦБО, а также система  освещения входной группы. 

 Имеются стандартные вывески с наименованием учреждения и режимом  работы. 

2.3.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги,  соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда. 
Рабочие места специалистов ЦБО   оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также обеспечиваются доступом в Интернет. 
Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары. 
2.4. Размещение и оформление информации о муниципальной услуге. 

На информационном стенде ЦБО и его структурных подразделений  содержатся следующие сведения: 
- месторасположение; 
- режим работы; 
- номера телефонов,  
- адрес электронной почты; 
- извлечения из нормативных правовых актов, норм, регулирующих исполнение муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями; 
- Правила пользования ЦБО и иные локальные нормативные документы библиотеки.
2.5.  Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Постановлением  Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» и  локальными нормативными документами ЦБО.

2.5.2. Срок предоставления услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не   превышает  30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление услуги, соответствующего запроса от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.5.3.  В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы, срок предоставления услуги составляет  3 рабочих дня с момента прекращения действия данных обстоятельств.
2.5.4. Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

2.6. Перечень  оснований для приостановления муниципальной услуги или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. В предоставлении Услуги может быть отказано, если:
· представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

· пользователь нарушил Правила пользования ЦБО;

· отсутствует финансовое обеспечение муниципальной услуги.
2.6.2. Пользователь, причинивший ущерб ЦБО, может быть лишен в соответствии с Правилами пользования ЦБО права на оказание Услуг сроком на один месяц   с момента нарушения или до момента устранения им нарушения или компенсации ущерба, нанесенного ЦБО.

2.6.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в суде. 
2.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с учетом основных положений Устава ЦБО, Правил пользования ЦБО, иных локальных нормативных документов ЦБО, регламентирующих вопросы организации библиотечного обслуживания.
2.7.2. Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом ЦБО  и Положением о предоставлении платных услуг.

III. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной  услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием и регистрацию пользователей;
- выдача документов во временное пользование;

3.1. Прием и регистрация пользователей.

3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в ЦБО.

3.1.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист ЦБО.

3.1.3. Порядок действий:

- Ознакомление с Регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования ЦБО и другими локальными нормативными документами ЦБО, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- Оформление  читательского формуляра на основании документа, удостоверяющего личность, с личной подписью пользователя (п. 2.2.2. настоящего Регламента).

3.1.4. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.
3.1.5 Способ фиксации результата выполнения административного действия –  заполнение пользователем библиотеки  читательского формуляра.
3.2. Выдача документов во временное пользование  в соответствии с запросами пользователей.
3.2.1.  Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в ЦБО.

3.2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист ЦБО.

3.2.3. Порядок действий:

- оформление пользователем в устной или письменной, а также электронной форме запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования;

- выполнение специалистом ЦБО запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии Правилами пользования ЦБО;

- выдача документов пользователю фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью пользователя.


3.2.4. Выдача Пользователю документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

· читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время - для всех категорий пользователей;

· абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки - для пользователей, имеющих постоянную регистрацию.


3.2.5. Пользователю  во временное пользование вне стен ЦБО может быть выдано единовременно не более  пяти документов.


3.2.6. Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен ЦБО имеет право продлить срок пользования документами лично, по телефону, с помощью электронной почты, если на них нет спроса со стороны других пользователей  не более  двух  раз.

3.2.7. При возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист ЦБО  проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его расписку в читательском формуляре в присутствии пользователя.
3.2.8. За порчу документов к пользователю, взявшему документы во временное пользование,  применяются санкции, определенные настоящим Регламентом (п. 2.6.2).
3.2.9. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре.

3.2.10 Способ фиксации результата выполнения административного действия – запись о выдаче пользователю документа в читательском формуляре.
IV. Алгоритм прохождения административной процедуры

«Выдача документов во временное пользование в соответствии с запросами пользователей» 
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами ЦБО  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Администрацией  Сальского городского поселения и директором ЦБО.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами  и распоряжениями Главы Администрации Сальского городского поселения и директором ЦБО. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа  Главы Сальского городского поселения и директора ЦБО.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.5. Директор ЦБО организует работу по предоставлению Услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства.

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования решений,  

Действий или бездействий должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу 
5.1. Действия (бездействия) должностного лица могут быть обжалованы в судебном порядке. 

5.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату.

5.3. В случае необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

5.4. Ответ на жалобу подписывается руководителем ЦБО  или его заместителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.5. В исключительных случаях руководитель ЦБО вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
VI. Внесение изменений в административный регламент.
6.1. Изменения в административный регламент вносятся:

- в случае изменения законодательства Российской Федерации, Ростовской области,  Сальского района, Сальского городского поселения, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

- в случае изменения структуры органов исполнительной власти и органов государственной власти Ростовской области, органов исполнительной власти  Сальского городского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги;

- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

                                                                                           Приложение 1
к Административному регламенту
Муниципального учреждения культуры

«Центр библиотечного обслуживания

детского и взрослого населения»

Сальского городского поселения 
Примерная блок-схема по предоставления муниципальной услуги:
	Обращение пользователя в ЦБО:

	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы
не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление

с Правилами пользования ЦБО и другими локальными нормативными документами ЦБО, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;



	
	
	

	Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом
	
	

	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя

	
	
	

	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 




Начальник сектора 

организационно-кадровой работы                                                            О.В. Лаврентьева
                          Приложение № 2

                                                            к постановлению Администрации

                                                                   Сальского городского поселения

                                                                  от _______________ №_____

Административный регламент

Муниципального бюджетного учреждения культуры

«Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения

по предоставлению муниципальная услуга

«Предоставление доступа к материалам библиотек в электронном виде»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к материалам библиотек в электронном виде» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения (далее – ЦБО).

1.3. Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги  разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения  качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату ЦБО (далее – СПА) и базам данных,  создания комфортных условий доступа пользователей к информационным ресурсам ЦБО. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.

1.4. В Регламенте используются следующие термины:

справочно-поисковый аппарат – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-  поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.1.5);

база данных – представленная в объективной форме совокупность самостоятельных материалов (статей, расчетов, нормативных актов, судебных решений и иных подобных материалов), систематизированных таким образом, чтобы эти материалы могли быть найдены и обработаны с помощью электронной вычислительной машины (ЭВМ).

1.5. Получателями  муниципальной услуги являются:

любые физические и юридические лица (в лице их уполномоченных представителей), в том числе:

российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

организации и общественные объединения;

органы государственной власти, местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных ЦБО».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных ЦБО.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги в ЦБО: 

При наличии очереди на доступ к базам данных (в том числе к СПА в электронном виде) в помещениях ЦБО непрерывное время пользования базами данных для получателя муниципальной услуги  ограничивается до 40 минут. 

Максимальное время консультирования специалистами ЦБО получателей муниципальных услуг по использованию СПА, баз данных  – 6 мин. Предоставление доступа к базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

СПА ЦБО обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку. Базы данных, правообладателем которых ЦБО не являются,  обновляются  по мере приобретения  этих баз. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.12.2006, № 289);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст  документа опубликован в издании «Российская газета» от 05.05.2006 №  95);  

 Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 16.01.1996,   № 8);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992               № 3612-1  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995,        № 11-12);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.01.1995, № 11-12);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997          № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации», (текст документа опубликован в издании Российская газета, 09.08.1997, № 153);

Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения;

Положением об организации библиотечного обслуживания на территории Сальского городского поселения;

Правилами пользования Муниципальным бюджетным учреждением «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения.

  2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги    указывается в Правилах пользования ЦБО. 
Право пользования услугами ЦБО  наступает с момента  заполнения  читательского формуляра.
Для этого любое физическое лицо должно предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);
Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);
Выдача документов осуществляется на основании устного запроса пользователя при посещении ЦБО или на основании требования, в котором пользователь указывает свою Ф.И.О., а также автора, название запрашиваемого  документа, сиглу хранения (классификационный индекс) и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа из фонда;

При отсутствии необходимого издания в фонде ЦБО, выдача документов из фондов других библиотек осуществляется на основании бланк - заказа МБА (межбиблиотечного абонемента); 
 Для оформления заказа по электронной доставке документа

используется электронная форма бланк – заказа.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги: отсутствует.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении муниципальной  библиотеки:

отсутствие читательского формуляра;

утеря или порча документов из фонда ЦБО, 

нарушение сроков возврата документов ЦБО,

нарушение Правил пользования ЦБО.

Факты утери или порчи документов из фонда ЦБО,  нарушения сроков возврата документов библиотеки, нарушений получателем муниципальной услуги Правил пользования ЦБО подтверждаются актом о  нарушении, составленным в порядке и действующим в течение срока, установленных  Правилами пользования муниципальными библиотеками.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

 Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с локальным нормативными правовыми актами муниципальных библиотек (положениями о платных услугах муниципальных библиотек).

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещении муниципальной  библиотеки не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги в помещении муниципальной библиотеки – 40 минут.

2.11. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут. 

           2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек:

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях ЦБО и его структурных подразделениях, специально оборудованных персональными компьютерами, обеспечивающими доступ к СПА и базам данных,  сети Интернет, печатающим устройством. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, обеспечивается свободный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.


Помещения муниципальных библиотек должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

2.13. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

соблюдение требований к графику (режиму) работы муниципальных библиотек;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной  услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  личное обращение получателя муниципальной услуги в ЦБО.
3.2. Предоставление муниципальной услуги в муниципальных библиотеках включает в себя следующие административные процедуры:

Право пользования услугами ЦБО  наступает с момента  заполнения  читательского формуляра.
Для этого любое физическое лицо должно предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации);
Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);

консультирование специалистом библиотеки,  выполняющим функции дежурного консультанта, получателя муниципальной услуги по использованию  СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов; 

предоставление получателю муниципальной услуги доступа к  СПА, базам данных в помещении муниципальных библиотек.  

3.3. Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения

-почтовый адрес: 347630 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Ленина, 8, 

-телефон - 8(86372) 5 15 31, 

-адрес электронной почты – cbosalsk@mail.ru 

-режим работы: вторник-воскресенье с 9.00 час. до 17.30 час.                                                                 Выходной – понедельник,  санитарный день – последняя пятница месяца.

 
Детского библиотечно- информационного центра №1

-почтовый адрес: 347636 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Энгельса, 18, 

-телефон - 8(86372) 5 60 62, 

-адрес электронной почты – dbic@ mail.ru
-режим работы: понедельник- суббота  с 9 час. до 17-30 час. 

Выходной – воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.

Библиотечно- информационного  центра  №2

-почтовый адрес: 347634 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Кутузова, 1, 

-телефон - 8(86372) 7 66 57, 

-адрес электронной почты – dbic2@mail.ru

-режим работы: понедельник- суббота  с 9 час. до 17-30 час. 

Выходной – воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.

Библиотечно- информационного  центра  №3

-почтовый адрес: 347633 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Верхняя, 89-А, 

-телефон - 8(86372) 5 78 53, 

-адрес электронной почты – bitc3@mail.ru

-режим работы: понедельник- суббота  с 9-30 час. до 18-00 час. 

Выходной – понедельник, воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.

Библиотечно- информационного центра  №5

-почтовый адрес: 347632 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Социалистическая, 168, 

-телефон - 8(86372) 5 30 37, 

-адрес электронной почты – bic.5@mail.ru
-режим работы: понедельник- суббота с 9  час.30 мин. до 18-00 час.

Выходной  - воскресенье, санитарный день – последний вторник месяца.

Библиотечно- информационного  центра  №6

-почтовый адрес: 347640 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Осипенко, 36, 

-телефон - 8(86372) 5 79 48, 

-адрес электронной почты – lib6@salsk.donpac.ru 

-режим работы: понедельник- суббота   с 9 час. до 17-30 час. 

Выходной – воскресенье, санитарный день – последний понедельник месяца.

Библиотечно- информационный центр  №7

-почтовый адрес: 347630 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Береговая, 48, 

-телефон - 8(86372) 7-00-92, 

-адрес электронной почты – bitc7@mail.ru

-режим работы: понедельник- суббота   с 9-30 час. до 18-00 час. 

Выходной – воскресенье, санитарный день – последний понедельник месяца.

3.6. Порядок получения информации получателями муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в ЦБО или его структурные подразделения на личном приеме, посредством почтовой связи, электронной почты,  по справочным телефонам, указанным в пункте 3.3 Регламента, соответственно в устной, письменной (в том  числе электронной) форме, а также на информационных стендах в помещениях ЦБО.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Информация об оказываемой муниципальной услуге  также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в  помещениях ЦБО.  

Перечень информационных материалов справочно-поискового аппарата ЦБО, баз данных и условия доступа  к ним  получателей муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области охраны авторского права размещаются на информационных стендах ЦБО.

 Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотек согласно пункта 3.3 Регламента. Разговор не должен продолжаться более 3-х минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании муниципальной библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты муниципальных библиотек согласно пункту 3.3 Регламента. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется специалистом муниципальной библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок  3 дня.

3.7. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· публикации информации на официальном сайте муниципального образования  Сальский район http://www.salsk.hdd1.ru;

· телефонной связи, электронного информирования;

· публикации в средствах массовой информации; 

· информации в   Администрации  Сальского городского поселения;

информации в библиотеках- филиалах

3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Регламенту.

3.9. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещениях муниципальных библиотек включает в себя (в случае если муниципальные библиотеки не являются правообладателями баз данных):

авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

занесение специалистом муниципальной библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базе данных;

консультирование по методике эффективного поиска информации;

пользование получателем муниципальной услуги базой данных в течение установленного времени.

3.11.1. При необходимости получения пользователем копий электронных документов специалист муниципальной библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и Положением о платных услугах муниципальной библиотеки.

3.11.2. По окончании работы со СПА, базой данных специалист муниципальной библиотеки ставит штамп отдела муниципальной библиотеки в контрольном листке  (ели это предусмотрено Правилами пользования муниципальной библиотекой) и возвращает получателю муниципальной услуги читательские документы.

3.11.3. Результатом административной процедуры является получение пользователем доступа к СПА и базам данных в муниципальных библиотеках. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Руководитель муниципальной библиотеки несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением муниципальной библиотекой положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

Полномочия органа местного самоуправления на осуществление текущего контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной библиотекой муниципальной услуги закреплено учредительными документами органа местного самоуправления и отражено в должностных регламентах специалиста осуществляющего данный контроль.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором муниципальной библиотеки и/или его заместителем в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы муниципальной библиотеки.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в муниципальную библиотеку жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением  муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора муниципальной библиотеки может быть образована  комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы получателями данных услуг в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя руководителя муниципальной библиотеки. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение получателя услуги с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения получателя услуги, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

5.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

Начальник сектора 
организационно-кадровой работы                                                                          О.В. Лаврентьева                                        

Приложение к Административному
регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление
доступа к материалам библиотек в

электронном виде»

блок-схема по предоставления муниципальной услуги:
	Обращение пользователя в ЦБО:

	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы

не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление

с Правилами пользования ЦБО и другими локальными нормативными документами ЦБО, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;



	
	
	

	Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом
	
	

	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя

	
	
	

	Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом 




Начальник сектора
организационно-кадровой работы                                             О.В. Лаврентьева
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