Российская Федерация

Администрация Сальского городского поселения

Сальского района
Ростовской области

_________________________________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от _____________                                                                                                (___ 
г. Сальск
Об  утверждении Порядка предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях и удаленно через сеть Интернет) МБУК «ЦБО» Сальского городского поселения
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также урегулирования процедуры по предоставлению муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотеки , руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Администрация Сальского городского поселения
п о с т а н о в л я е т:
       1. Утвердить Порядок  предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)» согласно приложению №1 к настоящему постановлению.

       2. Утвердить Порядок  предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (удаленно через сеть Интернет)» согласно приложению №2 к настоящему постановлению.

       3. Признать утратившим силу постановление Администрации Сальского городского поселения от 23.07.2014 № 340. 
       4. Разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Сальского городского поселения.
       5. Настоящее постановление вступает в силу с 01 января 2017 года.
       6. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации по финансово-экономическим вопросам Е.В. Ерохину.
Глава Администрации

Сальского городского поселения



                     Г.В. Миргород
Верно: Начальник отдела по общим 
и организационным вопросам                                                      А.В. Хмельниченко
Постановление вносит 

финансово-экономический отдел

Н.А. Мельник

	Приложение №1                                                                                    к постановлению Администрации  Сальского городского поселения                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          от__________________ №__________

	


Порядок

предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)» Муниципального  бюджетного учреждения  культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения
1. Общие положения

1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)» (далее – Порядок)  Муниципального  бюджетного учреждения  культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения (далее – МБУК «ЦБО») определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МБУК «ЦБО» при предоставлении библиотечных услуг.
1.2. Получателями муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)» являются физические лица, юридические лица, обратившиеся с устным запросом, поданным лично или через законного представителя (далее – заявители). 

1.3. Порядок предоставления муниципальной услуги предусматривает реализацию прав заявителя при получении муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)», а именно:
1.3.1. Получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. Получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

1.3.3. Право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в стационарных условиях)» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: 
Муниципальное бюджетное учреждение 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: понедельник - суббота с 9.00 час. до 17.30 час.                                                                              

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

 
Детской библиотечно- информационный центр №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 9-00 час. до 17-30 час. 

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

· 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- информационный  центр  №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: вторник- суббота  с 9-00 час. до 17-30 час.

Выходной  - понедельник, воскресенье; санитарный день – последняя пятница месяца

Библиотечно- информационный центр  №5
· почтовый адрес: 347632 Ростовская обл., г. Сальск, ул. Социалистическая, 168, 

· телефон - 8(86372) 5 30 37, 

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

Выходной  - воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.

Библиотечно- информационный  центр  №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 9-00 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) 7-00-92, 

· адрес электронной почты – bitc7@mail.ru 
· режим работы: понедельник- суббота с 9-00 час. до 17-30 час.
Выходной  - воскресенье, санитарный день – последняя пятница мес.

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. Порядка, для получения муниципальной услуги в МБУК «ЦБО».

Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача заявителям во временное пользование печатных и электронных изданий, фиксируемых в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»; 

- выполнение справки заявителю о библиотечных услугах в соответствии с запросом заявителя.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, №237).

2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 20.12.2006, №52).

2.5.3. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 09.04.1992, №15, ст.766).

2.5.4. Закон Российской Федерации от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 17.11.1992, №248).

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

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

2.5.7. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (первоначальный текст документов опубликован в издании «Российская газета», 02.12.1995, №234).
2.5.8. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 08.10.2003, №202).

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

2.5.10. Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 13.02.2009, №25).

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

2.5.12. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках» (первоначальный текст документа опубликован на официальном интернет- портале правовой информации www.pravo.gov.ru, 14.05.2015).
2.5.13. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 N 1077 "Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда" (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 22.05.2013, № 107).
2.5.14. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи» (первоначальный текст документа опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.07.2015).

2.5.15. Областной закон от 22.10.2004 №177-ЗС «О культуре» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время», 03.11.2004, №266-269).

2.5.16. Устав МБУК «ЦБО».
2.5.17. Настоящий Порядок.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Устное обращение заявителя при посещении МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений в произвольной форме.
2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- согласие на обработку персональных данных, заполняемое собственноручно в разделе  читательского  формуляра, согласно приложению № 1 к Порядку предоставления муниципальной услуги;
- договор о сотрудничестве, заключенный с МБУК «ЦБО», для юридического лица согласно приложению № 4 к Порядку предоставления муниципальной услуги.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.7.1. Отсутствие документов, указанных в п.2.6. Порядка.

2.7.2. Предоставление неверных сведений в документах, указанных в п.2.6. Порядка.

2.8. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.
2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченных на ведение приема.

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы столами, стульями.

2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченных на ведение приема, с заявителями организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.
В МБУК «ЦБО» и его структурные подразделения максимально адаптированы условия для получения муниципальной услуги маломобильными заявителями (инвалидами, передвигающимися на креслах-колясках, незрячими и слабовидящими, мамами с детскими колясками и т.д.):

- оборудование пандусом входа в здание для беспрепятственного доступа заявителей (ЦБО, БИЦ №2, БИЦ №7)

- выделение с помощью желтой полосы границ входа/въезда в помещение с целью дублирования необходимой для инвалида зрительной информации;

- предоставление возможности самостоятельно получить муниципальную услугу в отделах МБУК «ЦБО» и его структурных подразделениях и с помощью должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги;
-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства  функции зрения и самостоятельного передвижения сотрудниками МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений;

-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающим их получению услуг наравне с другими лицами;
- предоставление заявителям информации о муниципальной услуге в папках-накопителях, на стендах в помещении МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений в напечатанном виде, с учетом  ограничений  жизнедеятельности потребителей- инвалидов.

2.16. Фамилия, имя, отчество должностных лиц МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченных на ведение приема, указаны на бейдже.
Здания МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием названия учреждения и графиком работы.

2.17. Каждое рабочее место должностных лиц МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, оборудовано с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, каталогам и картотекам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностных лиц МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- наличие Порядка предоставления муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании (помещении);

-допуск в здание (помещение) сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание (помещение) собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;
- оказание должностными лицами МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию здания (помещения) наравне с другими лицами.
2.18.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- наличие положительных отзывов заявителей.
2.19. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги:

2.19.1. При предоставлении муниципальной услуги на заявителя оформляются следующие документы: 
- читательский формуляр – документ, содержащий информацию о заявителе (согласно Положению о персональных данных МБУК «ЦБО»), предназначенный для учета и контроля выданных заявителю и возвращенных ему документов (согласно приложению № 3 к Порядку предоставления муниципальной услуги);

- бланк-заказ документов по межбиблиотечному абонементу – документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки-держателя запрашиваемого документа.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием, регистрация документов заявителя и перерегистрация.

3.1.2. Выдача пользователю во временное пользование печатных и электронных изданий.

3.1.3. Выполнение справки пользователю о библиотечных услугах.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Запись заявителей в МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений осуществляется должностными лицами, уполномоченными на прием, регистрацию документов заявителя и перерегистрацию.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на прием, регистрацию документов заявителя и перерегистрацию, предоставляют заявителю Правила пользования МБУК «ЦБО» и его структурными подразделениями  и другие локальные нормативные акты МБУК «ЦБО» по вопросам организации библиотечного обслуживания, записывают заявителя в картотеку пользователей и оформляют читательский формуляр согласно данным документа, удостоверяющего личность. Раздел читательского формуляра, содержащий согласие на обработку персональных данных заявитель заполняет самостоятельно (согласно приложению № 1 к Порядку предоставления муниципальной услуги).

Отказ в приеме документов может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.7. Порядка предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – прием, регистрация документов заявителя и перерегистрация.
Ежегодная перерегистрация и переоформление документов пользователей на право получения муниципальной услуги производится должностными лицами МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченными на прием, регистрацию документов заявителя и перерегистрацию.
Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на прием, регистрацию документов заявителя и перерегистрацию, сверяют персональные данные заявителя, зафиксированные в картотеке пользователей и читательском формуляре, с документом, удостоверяющим личность. В случае изменения персональных данных пользователя редактируют записи в читательском формуляре пользователя. После чего фиксируют дату перерегистрации в картотеке пользователя и читательском формуляре.

В случае наличия у пользователя задолженности (несвоевременного возвращения полученных из фонда МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений печатных изданий) или других штрафных санкций, должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на прием, регистрацию и перерегистрацию документов, приостанавливают возможность получения муниципальной услуги до возврата печатных изданий в МБУК «ЦБО» и его структурные подразделения  или до возмещения вреда, причиненного МБУК «ЦБО» и его структурным подразделениям, до истечения срока штрафных санкций.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – подтверждение права пользователя на получение муниципальной услуги в текущем году.

3.2.2. Выдача пользователям во временное пользование печатных и электронных изданий осуществляется в следующих формах библиотечного обслуживания: 
- читального зала, предусматривающего выдачу печатных изданий во временное пользование для работы в помещении МБУК «ЦБО» и его структурных подразделениях в рабочее время – для всех категорий пользователей. Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 5 минут;

- абонемента, предусматривающего выдачу печатных и электронных изданий во временное пользование для использования вне стен МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений – для пользователей, имеющих постоянную регистрацию в городе Сальске. Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 5 минут;

При выдаче (принятии) печатных изданий во временное пользование в форме читального зала (традиционная выдача из фонда книгохранилища) должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу пользователям печатных и электронных изданий во временное пользование, при первом обращении заявителя за муниципальной услугой знакомит его с порядком работы с печатными изданиями в читальном зале в соответствии с п 3.3  Правил пользования МБУК «ЦБО». Далее принимают устное обращение у заявителя или консультируют у каталогов, картотек, полок открытого доступа, а также информируют заявителя о новых поступлениях. 

Отказ в приеме документов может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.7. порядка предоставления муниципальной услуги.

В случае если документы соответствуют требованиям п.2.7. порядка предоставления муниципальной услуги, должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, подбирают печатные издания в библиотечном фонде читального зала согласно устному обращению заявителя, а также печатные издания по учебной программе на основании списков литературы, выдаваемых учащимся и студентам города Сальска. В соответствии с устным обращением заявителя сверяют выдаваемые печатные издания, а также книжные формуляры с названием книг, инвентарными номерами. После чего проверяют печатное издание на наличие дефектов и выдают его заявителю во временное пользование, делая отметку на книжном формуляре и запись в читательском формуляре пользователя (проставляет дату выдачи).

При возвращении пользователем печатных изданий должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, сверяют каждое сдаваемое печатное издание с книжным формуляром, в том числе и на наличие дефектов. Если нарушений нет, то должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, погашают отметку о выдаче печатных изданий в читательском формуляре пользователя. В случае наличия претензий к состоянию возвращаемого пользователем печатного издания составляется акт приемки с указанием причиненного ущерба печатному изданию. Порядок возмещения ущерба определяется Правилами пользования МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений.

В случае, когда пользователь при длительной работе хочет воспользоваться правом сохранить за собой запрошенные печатные издания, должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, откладывают печатные издания на полку бронирования. Длительность нахождения документов на полке бронирования составляет 7 календарных дней.

Результат данной административной процедуры – предоставление печатных изданий во временное пользование пользователю в соответствии с поступившим запросом.

При выдаче (принятии) документов в форме абонемента должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, оформляют читательский формуляр при первом обращении заявителя за муниципальной услугой в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». Далее знакомят заявителя с порядком выдачи печатных изданий на дом в соответствии с п.3.7 Правил пользования МБУК «ЦБО»  и с системой расстановки библиотечного фонда. После этого проверяют наличие запрашиваемого печатного издания в алфавитном каталоге МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений и наличие издания на полке в МБУК «ЦБО» и его структурных подразделениях.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, прежде чем выдать печатное издание пользователю проверяют наличие страниц в печатном издании, наличие (отсутствие) дефектов, записывают печатное издание в читательский формуляр пользователя, получают личную роспись пользователя в читательском формуляре.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, принимают печатное издание от пользователя и списывают печатное издание (вычеркивают из читательского формуляра пользователя инвентарный номер, ставят роспись о приеме) после того, как сверят инвентарный номер с записью в читательском формуляре и проверит печатное издание на наличие дефектов.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, составляют акт приемки печатного издания с указанием причиненного ему ущерба, в случае наличия претензий, к состоянию возвращаемого пользователем печатного издания. Порядок возмещения ущерба определяется Правилами пользования МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, могут продлить срок пользования печатным изданием в случае устного обращения пользователя, после этого находят читательский формуляр, делают в нем отметку о продлении срока пользования.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – предоставление печатных изданий во временное пользование пользователю в соответствии с поступившим запросом.

При выдаче заявителям печатных изданий в форме межбиблиотечного абонемента должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, оформляют читательский формуляр пользователя или коллективный абонемент при первом обращении заявителя за муниципальной услугой в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», после этого я с порядком выдачи печатных изданий на дом в соответствии с п.3.7 Правил пользования МБУК «ЦБО», требованием заполнения бланк-заказа на печатное издание.

Для того чтобы выполнить заказ на печатные издания должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, оформляют бланк-заказ, уточнив указанные заявителем сведения о заказанном печатном издании, цели запроса, источнике получения информации, далее производят библиографическую доработку заказа (уточняют библиографические сведения по справочно-поисковому аппарату МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений).

При необходимости должностные лица библиотек МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, координируют (перенаправляют) заказ (проверяют наличие запрашиваемого печатного издания в библиотеках города, области, региона), после этого получают печатное издание (из фондов других библиотек города Сальска). 

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, извещают пользователя о получении запрошенного печатного издания и сроке пользования им. Далее сверяют выдаваемое печатное издание с бланк-заказом, проверяют наличие страниц и состояние печатного издания, после этого выдают печатное издание пользователю для работы в читальном зале или коллективным пользователям за пределы библиотеки.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, принимают печатное издание, после того как сверят печатное издание с частью бланка-заказа и проверят на отсутствие дефектов, после этого делают отметку о приеме печатного издания и возвращают его к месту хранения.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, составляют акт приемки печатного издания с указанием причиненного ему ущерба, в случае наличия претензий к состоянию возвращаемого заявителем печатного издания. Порядок возмещения ущерба определяется Правилами пользования МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений.

Для того чтобы произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по справочно-поисковому аппарату МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений) должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, координируют (перенаправляют) заказ (проверяют наличие запрашиваемого печатного документа в библиотеках города, области, региона). После этого отправляют заявителю извещение о результате запроса в телефонном режиме или по электронной почте.

Должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, получают печатное издание из фондов других библиотек города Сальска. Далее готовят печатное издание к выдаче: сверяют его с бланк-заказом, проверяют наличие страниц и состояние печатного издания, проставляют на бланк-заказе шифры печатного издания, указывают инвентарный номер, количество печатных изданий, дату выдачи, срок возврата. После этого принимают печатное издание, возвращенное пользователем, проверяют состояние издания, вынимает бланк-заказ из картотеки обслуживания пользователей, указывают на нем дату возврата печатного издания и возвращают издание к месту хранения.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 14 рабочих дней.

Результат данной административной процедуры – предоставление печатного издания во временное пользование пользователю в соответствии с поступившим запросом.

Должностные лица библиотек МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, получают электронную копию издания из библиотеки-фондодержателя и извещают заявителя о получении запрошенного электронного издания. Далее распечатывают, полученную электронную копию издания и выдают ее пользователю, после этого уничтожают электронную рабочую копию издания.
Результат данной административной процедуры – предоставление электронного издания во временное пользование пользователю в соответствии с поступившим запросом.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Должностные лица библиотек МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, выдают издания из электронных баз данных, получают запрос заявителя на электронное издание, после этого объясняют правила работы и, при необходимости, методику поиска информации в полнотекстовых электронных базах данных или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Далее предоставляют пользователю автоматизированное рабочее место с доступом к базам данных.

Получая запрос на выдачу (распечатку либо цифровую копию) печатного издания, должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выдачу заявителям печатных и электронных изданий во временное пользование, распечатывают или переносят цифровые копии печатных изданий на носитель информации пользователю.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – предоставление электронных изданий во временное пользование пользователю в соответствии с поступившим запросом.

3.2.3. Выполнение справки пользователю о библиотечных услугах осуществляется в следующих режимах:

- локальном;

- удаленном.

При выполнении справки в локальном режиме должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, проводят индивидуальное и групповое консультирование пользователей по принципам организации справочно-библиографического аппарата МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, по алгоритму поиска информации в традиционных и электронных каталогах, методике составления библиографического списка в соответствии с ГОСТ 7.1.2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

Должностные лица библиотек МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, осуществляют прием и анализ запроса заявителя: выявляют цели обращения к информации, содержательные и хронологические границы поиска, типы и виды требуемых печатных и электронных изданий, язык публикаций, форму представления информации (устно, письменно, бумажный/электронный носитель). После этого выполняют адресно-библиографический, тематический, фактографический, уточняющий запрос в устной или письменной форме, используя справочно-поисковый аппарат библиотек МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также полнотекстовые правовые базы данных.

Должностные лица библиотек МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, организуют справочное обслуживание в режиме «запрос-ответ» в случае заключения с пользователем договора на информационно-библиотечное обслуживание.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.

Результат данной административной процедуры – предоставление пользователю справки о библиотечных услугах.
В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги должностные лица МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, уполномоченные на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, информируют заявителя в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

В случае отсутствия запрашиваемого печатного и электронного издания в фондах МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений срок предоставления муниципальной услуги продляется до 30 календарных дней.

В муниципальной услуге может быть отказано за нарушение правил пользования библиотекой в соответствии с этим заявители могут быть лишены права пользования библиотечным фондом на сроки, установленные администрацией МБУК «ЦБО» (Правила пользования МБУК «ЦБО» и его структурными подразделениями).

3.3. Блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Порядку.
4. Формы контроля за исполнением Порядка предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Библиотеки положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги осуществляется: директором Библиотеки,  должностными лицами (зав. отделами и БИЦ), ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги. 

    4.2. Контрольные мероприятия по проверке исполнения Услуги проводятся  Администрацией Сальского городского поселения на основе ежегодно составляемых им планов и на основании поступивших от пользователей жалоб на предоставление Услуги. 

    4.2.1. Каждое контрольное мероприятие осуществляется на основании Распоряжения по Администрации Сальского городского поселения с указанием участвующих в нем должностных лиц. 

    4.3. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения Услуги. 

    4.3.1. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента: 

     • определяют и корректируют ход исполнения административных процедур (действий) в целях оптимизации процесса; 

     • вносят предложения по оптимизации процесса исполнения Услуги;

      • назначают ответственных за выполнение отдельных административных процедур (действий). 

    4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов за предоставление Услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

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

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений, должностных лиц МБУК «ЦБО» и его структурных подразделений,  уполномоченных на предоставление муниципальной услуги
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», областным законом Ростовской области от 18.09 2006 г. № 540- ЗС «Об обращениях граждан» и другими нормативно- правовыми актами Российской Федерации. 

     5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Порядка, могут быть обжалованы:

         • в  Администрации Сальского городского поселения;

         • в прокуратуре  Сальского района;

         • в суде. 

     5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица (пользователи) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения,   осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Порядка (далее жалоба). 

     5.4. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге обращений», высказана устно на личном приеме у директора Библиотеки или замещающего его лица в приемные часы. 

     5.5. Все поступающие в Библиотеку письменные обращения, вне зависимости от выбранного заявителем способа направления обращения (по почте, электронной почте и иным информационным системам общего пользования), регистрируются. 

     5.6. Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать: 

          • фамилию, имя, отчество;

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

          • контактный почтовый адрес; 

          • предмет жалобы; 

          • личную подпись. 

      5.6.1. В случае необходимости (в подтверждение своих доводов) к жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы. 

      5.7. Письменная жалоба вместе с копиями материалов, представленных заявителем, регистрируется и передается ответственному лицу для рассмотрения.

      5.8. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента регистрации поступления запроса (жалобы).

      5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры по предоставлению Услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу пользователя.

      5.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в срок не превышающем 30 дней с момента регистрации обращения. 

      5.11. Ответ на жалобу не дается в случаях: 

           • если в письменной жалобе не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

           • если текст жалобы не поддается прочтению; 

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

       5.12. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

        5.13. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента в судебном порядке происходит согласно действующему законодательству.
Начальник отдела по общим и
организационным вопросам                                                        А.В. Хмельниченко
                                                                     Приложение № 1

к Порядку предоставления муниципальной услуги Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения Сальского городского поселения» предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки
 (в стационарных условиях)»
Согласие на обработку персональных данных заявителя
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                                                 Приложение № 2

к Порядку предоставления муниципальной услуги Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения Сальского городского поселения» предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки
 (в стационарных условиях)»
Блок-схема последовательности действий административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки  (в стационарных условиях)»
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                                                                     Приложение № 3
к Порядку предоставления муниципальной услуги Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения Сальского городского поселения» предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки

 (в стационарных условиях)»
Образец читательского формуляра МБУК «ЦБО»
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                                                                     Приложение № 4
к Порядку предоставления муниципальной услуги Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения Сальского городского поселения» предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки

 (в стационарных условиях)»
Образец договора о сотрудничестве, заключенный с МБУК «ЦБО» для юридического лица
ДОГОВОР

О взаимном сотрудничестве ______________________ и МБУК «Центр библиотечного  обслуживания детского и взрослого населения»

«___»   _________ 20____г.                                                                                       г. Сальск


Настоящий договор о сотрудничестве заключается между  МБУК «Центр библиотечного  обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения, именуемым (далее ЦБО) в лице директора Краснокутской И.В., действующей на основании Устава  и  _______, в лице директора __________.

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 


Сотрудничество и взаимодействие в целях гармоничного, разностороннего развития детей школьного возраста, методическая помощь педагогам .

2. ОБЯЗАННОСТИ  СТОРОН

2.1 ЦБО обеспечивает необходимой литературой детей и их родителей.

2.2 ЦБО оказывает помощь и поддержку в  подборе книг по определённым тематическим направлениям.

2.3 ЦБО осуществляет коллективное информирование сотрудников _____-  о новой литературе и периодических изданиях  в помощь их профессиональной педагогической деятельности.

2.4 ЦБО проводит для сотрудников _______   обзоры, просмотры, распространяет списки литературы по темам, проводит информирование по телефону.

2.5 ЦБО осуществляет подбор методических материалов по заявкам педагогических работников .

2.6 _______  организует посещение ЦБО (БИЦ)  учениками, их родителями и педагогами .
2.7 ______  участвует в методических образовательных мероприятиях  ЦБО для педагогов и библиотечных работников (семинары, тренинги, практикумы).

2.8 Стороны осуществляют:

· разработку совместных программ и проектов;

· совместные  мероприятия, направленные на  решение основных задач профессиональной  деятельности участников договора.
3. СРОК ДЕЙСТВИЯ  ДОГОВОРА
3.1 Настоящий договор заключается сроком на ____ год, начиная со дня его подписания, и автоматически продлевается на следующий год, если  за два месяца  до его окончания не поступило сообщения о его расторжении, от одной из договаривающихся сторон.

3.2 В случае  уведомления о предстоящем расторжении договора, стороны обязаны соблюдать взаимные обязательства до конца текущего года.

4. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН:

347630, г., Сальск,Ул. Кутузова, 1н

ИНН _6153025973, ОГРН1076153002320

МБУК «ЦБО»  

Директор                  И В. Краснокутская 
	   Приложение №2                                                                                     к постановлению Администрации  Сальского городского поселения                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           от __________________ №__________

	


Порядок предоставления муниципальной услуги

Муниципального  бюджетного учреждения  культуры 

«Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения»  

Сальского городского поселения

по оказанию  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (удаленно через сеть Интернет)»

1. Общие положения
       1.1. Настоящий Порядок предоставления муниципальной услуги (далее – Прорядок) разработан в целях обеспечения реализации прав граждан на оперативный доступ к информации и повышения качества оказания электронной  муниципальной  услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (удаленно через сеть Интернет)» (далее – Услуга). 

            1.2. Порядок определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении Услуги в  Муниципальном  бюджетном учреждении  культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения»  Сальского городского поселения (далее – Библиотека). 

            1.3. Порядок предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

              • Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г.: [с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ] (Собрание законодательства РФ, 2009, №7);

             • Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (ред. от 24.02.2010) (Собрание законодательства РФ, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496; 2010, № 9, ст. 899); 

            • Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ (ред. от 27.12.2009) (Российская газета, 1995, № 11-12, 17 января; 2009, № 252, 29 декабря); 

            • Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 N 210-ФЗ (Российская газета, N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

            • Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300- ФЗ (ред. от 23.11.2009) (Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 15, ст. 766; Российская газета, 2009, N 226, 27 ноября);2

            • Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ (ред. от 23.07.2008) (Российская газета, 1995, № 11-12, 17 января; 2008, № 158, 25 июля); 

            • Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ (Российская газета, 2006, № 165, 29 июля); 

            • Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета, 2009, № 25, 13 февраля);

            • Постановлением Правительства РФ «О внесении изменений в федеральную целевую программу «Электронная Россия (2002 - 2010 годы)» от 15 августа 2006 г. № 502 (Собрание законодательства РФ, 2006, № 37, ст. 3875);

            • Стратегией развития информационного общества в Российской Федерации (утв. Президентом РФ 07.02.2008 № Пр-212) (Российская газета, 2008, № 34, 16 февраля);

            • ГОСТом Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества» (Утвержден и введен в действие Постановлением Госстандарта России от 28 июля 2003 г. № 253-ст.); 

              • Перечнем действующих стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД); 

              • ГОСТом 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования» (Утвержден Постановлением Госстандарта России от 5 июня 2002 г. № 232- ст. и введен в действие с 1 января 2003 г.); 

              • 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; 

               • Уставом  Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения, утвержденным 21.11.2011 г.;

               • Правилами пользования  Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения

           1.4. Вид Услуги – бесплатная. 

           1.5. Результат предоставления Услуги –  электронная запись / документ. 

           1.6. Получатели Услуги (далее – пользователи) – физические лица (независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, места жительства) и юридические лица (независимо от организационно-правовой формы и места нахождения). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги 

            2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя Услуги.  

                Услуга предоставляется в удаленном режиме  ежедневно и круглосуточно, включая праздничные дни, официально объявленные Правительством РФ нерабочими. 

           2.1.2. Информирование о правилах предоставления Услуги осуществляется специалистами Библиотеки в ходе личного обращения пользователей, с применением средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, электронной почты, посредством сети Интернет. 

                Контактная информация МБУК «ЦБО» и структурных подразделений, оказывающих Услугу: 

	ЦБО
	(863 72)  5-15-31
	cbosalsk@mail.ru

	Детский библиотечно-информационный центр №1
	(863 72)  5-60-62
	dbic1@mail.ru

	Библиотечно-информационный центр №2
	(863 72)  7–66-57
	bitc2@mail.ru

	Библиотечно-информационный центр № 3
	(863 72)  5-78-53
	bitc3@mail.ru

	Библиотечно-информационный центр № 5
	(863 72)  5-30-37
	bitc5@mail.ru

	Библиотечно-информационный центр № 6
	(863 72)  5-79-48
	lib6salsk.donpac.ru

	
	
	

	Библиотечно-информационный центр № 7
	(863 72)  7-00-92
	bitc7@mail.ru


          2.1.4. При консультировании пользователей по телефону или их личном обращении специалисты Библиотеки дают исчерпывающую информацию по вопросам предоставления и оказания Услуги. В случае, когда вопрос выходит за рамки компетенции, отвечающего специалиста, обращение переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся пользователю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

          2.1.5. При информировании по письменным обращениям пользователей,   в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления государственной услуги ответ на обращение направляется почтой, электронной почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения. 

           2.1.6. Консультации (справки) по проблемам предоставления Услуги посвящены следующим вопросам: 

               • режим предоставления Услуги; 
               • электронные адреса официального сайта Библиотеки и других интернет-проектов Библиотеки, сайтов федеральных и региональных библиотек, предоставляющих аналогичные Услуги; 

               • порядок предоставления в электронном виде информации о библиографических и полнотекстовых ресурсах Библиотеки; 

               • поиск и выбор источников информации для получения Услуги; 

               • состав фонда Библиотеки и наличие в нем конкретных документов для получения Услуги; 

               • правила оформления запроса для получения Услуги; 

               • правила пользования документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу и электронной доставке из других библиотек; 

               • правила использования удалённых сетевых ресурсов Библиотеки; 

               • правила пользования документами в электронном виде; 

                • возможности удовлетворения запросов с помощью других библиотек; 

               • порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги. 

        2.2. Основание для предоставления Услуги. 

        2.2.1. Основанием для предоставления Услуги является письменный запрос пользователя, оформленный в   электронной форме для электронной доставки документов на сайте Библиотеки либо  по электронной почте. 

        2.2.3.  Для получения электронной копии документа по электронной доставке документов пользователь оформляет запрос по электронной почте, указывая все необходимые для выполнения Услуги сведения.
        2.2.4. Для получения электронной копии документа по доставке документов пользователь проходит процедуру регистрации на сайте Библиотеки и оформляет запрос, заполняя следующие  сведения: 

             • Тип издания (автореферат, газета, журнал, книга) 

             • Автор

             • Название 

             • Том 

             • Год 

             • Страницы  

        2.3. Сроки исполнения Услуги. 

        2.3.1. Сроки исполнения Услуги по осуществлению доступа к   изданиям, подготовленным Библиотекой, определяются скоростью обработки  запроса программно-аппаратными средствами, обеспечивающими работоспособность информационной системы, предоставляющей данную Услугу и скоростью программно-аппаратных средств, используемых пользователем для получения Услуги. 

         2.3.2. Срок выполнения заказа по электронной доставке документов до 2-х дней. 

        2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении Услуги. 

        2.4.1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении Услуги являются: 

              • потребитель Услуги не стал пользователем, т. е. не прошел обязательную регистрацию на сайте Библиотеки для получения электронной услуги; 

              • отсутствие хотя бы одного из параметров данных, которые необходимы в обязательном порядке для заполнения  сведений при формировании запроса, неправильное (ошибочное) заполнение  сведений;

         2.4.2. Отказ в предоставлении Услуги по этим основаниям может быть обжалован в органе социальной защиты населения и/или в суде. 

        2.5. Официальный сайт Библиотеки и другие интернет-проекты Библиотеки, на которых осуществляется предоставление Услуги удаленным пользователям, работают ежедневно и круглосуточно, имеют логичную структуру и удобную навигацию с возможностью многоаспектного поиска. 

        2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги. 

               • Заполненная электронная форма регистрации пользователей на сайте Библиотеки; 

               • Заполненный  электронный запрос по электронной доставке документов. 

        2.6.1. Требования к документам, предоставляемым пользователями: 

               • Соблюдение правил заполнения полей базового поиска  на сайте Библиотеки; 

               • При  регистрации пользователей и заказа документов по электронной доставке документов обязательно заполняются все необходимые сведения для выполнения запроса.

3. Состав, последовательность и  сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
        3.1. Предоставление Услуги пользователям включает в себя следующие административные процедуры:

               • создание электронных  версий печатных изданий, подготовленных  Библиотекой;

               • размещение  электронных версий печатных изданий, подготовленных библиотекой (дайджесты, закладки, списки литературы и т.п.) на сайте Библиотеки ; 

               • предоставление удаленного доступа; 

               • выдача документов через электронные информационные сети, предусматривающая предоставление документов, посредством сети Интернет (электронная доставка документов). 

       3.1.1. Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующий информационно-библиографическим отделом.  

       3.1.2. Разработать эскиз электронного издания (внешний вид), продумать навигацию и дополнительные поисковые возможности (текстовый поиск и др.), выбрать формат размещения текстов и иллюстраций (jpg, pdf, htm и др.). 

       3.1.4 Разработать инструкцию по обработке материалов для электронной версии – наименование, группировка, хранение файлов, внешний вид текста (форматирование, поля, колонтитулы и др.) и иллюстраций (формат, размер, качество и др.). 

       3.1.5 Отсканировать и распознать тексты. Сверить с печатным источником, отредактировать в текстовом редакторе, в соответствии с требованиями инструкции, сохранить файлы в выбранном формате (pdf, htm и др.).

      3.1.6. Отсканировать иллюстрации, отредактировать в графическом редакторе. 

      3.1.7. Результат данной административной процедуры – получение электронной версии печатного  документа, подготовленного Библиотекой. 

      3.1.8. Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующие  отделами, заведующие БИЦ.
      3.2. Осуществлять систематическое обновление антивирусных баз.

      3.2.1. Результат данной административной процедуры – безопасное   хранение   электронных версий печатных изданий, подготовленных Библиотекой.

       3.3. Предоставление удаленного доступа. 

       3.3.1. Для постоянного свободного доступа к документам и созданным электронным версиям печатных изданий, расположенным на сайте Библиотеки  и ее интернет - проектах  обеспечить безотказную и бесперебойную работу информационно-компьютерных систем и электронного оборудования Библиотеки, поддерживать логичную структуру и удобную навигацию, с возможностью многоаспектного поиска. 

       3.3.2. Информировать пользователей о новых публикациях. 

        3.3.3. Результат данной административной процедуры – предоставление  библиографической записи / текстового документа в соответствии с поступившим запросом. 

        3.3.4. Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – ведущий библиограф, заведующие  информационно-библиотечными центрами. 

        3.4. Выдача документов через электронные информационные сети, предусматривающая предоставление документов, посредством сети Интернет (электронная доставка документов).

      3.4.1. Принять заказ по электронной почте. 

      3.4.2. Произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по СПА Библиотеки). 

      3.4.3. Найти документ в фондах Библиотеки. 

      3.4.4. Сканировать документ. 

      3.4.5. Отправить электронную копию на электронную почту пользователя. 

      3.4.6. Уничтожить электронную рабочую копию документа. 

      3.4.7. Вернуть документ на место хранения. 

      3.4.8. Результат данной административной процедуры – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом. 

      3.4.9. Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – ведущий библиограф, заведующие  информационно-библиотечными центрами. 

4. Формы контроля за исполнением порядка предоставления муниципальной услуги
    4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Библиотеки положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги осуществляется: директором Библиотеки,  должностными лицами (зав. отделами), ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги. 

    4.2. Контрольные мероприятия по проверке исполнения Услуги проводятся  Администрацией Сальского городского поселения на основе ежегодно составляемых им планов и на основании поступивших от пользователей жалоб на предоставление Услуги. 

    4.2.1. Каждое контрольное мероприятие осуществляется на основании Распоряжения по Администрации Сальского городского поселения с указанием участвующих в нем должностных лиц. 

     4.3. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения Услуги. 

    4.3.1. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента: 

     • определяют и корректируют ход исполнения административных процедур (действий) в целях оптимизации процесса; 

     • вносят предложения по оптимизации процесса исполнения Услуги;

      • назначают ответственных за выполнение отдельных административных процедур (действий). 

    4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов за предоставление Услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
      5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», областным законом Ростовской области от 18.09 2006 г. № 540- ЗС «Об обращениях граждан» и другими нормативно- правовыми актами Российской Федерации. 

     5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Порядка, могут быть обжалованы:

         • в  Администрации Сальского городского поселения;

         • в прокуратуре  Сальского района;

         • в суде. 

     5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица (пользователи) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения,   осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Порядка (далее жалоба). 

     5.4. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге обращений», высказана устно на личном приеме у директора Библиотеки или замещающего его лица в приемные часы. 

     5.5. Все поступающие в Библиотеку письменные обращения, вне зависимости от выбранного заявителем способа направления обращения (по почте, электронной почте и иным информационным системам общего пользования), регистрируются. 

     5.6. Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать: 

          • фамилию, имя, отчество;

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

          • контактный почтовый адрес; 

          • предмет жалобы; 

          • личную подпись. 

      5.6.1. В случае необходимости (в подтверждение своих доводов) к жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы. 

      5.7. Письменная жалоба вместе с копиями материалов, представленных заявителем, регистрируется и передается ответственному лицу для рассмотрения.

      5.8. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента регистрации поступления запроса (жалобы).

      5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры по предоставлению Услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу пользователя.

      5.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в срок не превышающем 30 дней с момента регистрации обращения. 

      5.11. Ответ на жалобу не дается в случаях: 

           • если в письменной жалобе не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

           • если текст жалобы не поддается прочтению; 

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

       5.12. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

        5.13. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента в судебном порядке происходит согласно действующему законодательству. 

Начальник отдела по общим и

организационным вопросам                                                        А.В. Хмельниченко

  Приложение № 1
К Порядку предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки
 (удаленно через сеть Интернет)» Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Центр библиотечного обслуживания детского и взрослого населения» Сальского городского поселения
Блок-схема   административных процедур электронной  
  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки  (удаленно через сеть Интернет)»
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Сокращения
БЗ – библиографическая запись
ЭКД – электронная копия документа.
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Выдача пользователю во временное пользование печатных и электронных изданий





Выполнение справки пользователю о библиотечных услугах





Муниципальная услуга оказана





АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ электронной муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки  (удаленно через сеть Интернет)»





ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УДАЛЕННОГО ДОСТУПА





ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ЧЕРЕЗ ЭЛЕКТРОННЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ СЕТИ, ПРЕДУСМАТРИВАЮЩАЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ, ПОСРЕДСТВОМ СЕТИ ИНТЕРНЕТ (ЭЛЕКТРОННАЯ ДОСТАВКА ДОКУМЕНТОВ)
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