АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                          «ХОЛМ-ЖИРКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14.05.2015 № 250
Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»  
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области от 20.11.2012 № 693, руководствуясь Уставом муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области».

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.


3. Настоящее постановление вступает в силу после дня подписания.
Глава Администрации

муниципального образования

«Холм – Жирковский район» 

Смоленской области                                                             О.П. Макаров
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
муниципального образования

«Холм-Жирковский район»

Смоленской области

от 14.05.2015 № 250
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  библиотечных  услуг на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
1.1.1.  Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  библиотечных услуг на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области» (далее-Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам. 
1.1.2.Термины, используемые в административном регламенте.

В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

      муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в  пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по  решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 13 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО «Холм – Жирковский район» Смоленской области;

      заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

      административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий

порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

      библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

      библиотекарь - сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;

      библиотечное объединение - объединение библиотек в структурно-целостное образование;

      библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

       справочно-библиографический аппарат (СБА) - это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;

      библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

      картотеки и базы данных - это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

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

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

      муниципальное бюджетное учреждение культуры «Холм – Жирковская централизованная библиотечная система» (далее – МБУК «Холм – Жирковская ЦБС») — единое библиотечное учреждение, объединяющее муниципальные общедоступные библиотеки Холм – Жирковского района и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого фонда и штата сотрудников. МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» включает центральную районную библиотеку, детскую библиотеку, библиотеки-филиалы;

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

      читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах;

      выдача документа (копии документа) - предоставление документа (копии документа) по запросу пользователя на всех видах носителей информации из фонда библиотеки, из электронных информационных систем, а также полученных по системе МБА (межбиблиотечного абонемента);

       выполнение информационного запроса - в настоящем регламенте включает:

• Выдача документа из библиотечного фонда по требованию;
          • Выдача копии документа (печатной, электронной) в части, не касающейся авторских прав;

     • Выполнение библиографической справки;

• Выполнение фактографической справки;

• Консультации в части обучения информационной культуре пользователя.
       Копия – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы;

       фактографическая справка – ответ на запрос, содержащий фактические сведения;

       читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу документов для работы в помещении библиотеки.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица. Каждый житель МО «Холм – Жирковский район» Смоленской области независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения может стать получателем муниципальной услуги.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.


1.3.1.   Порядок информирования о представлении  муниципальной услуги 


1.3.2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

         1.3.3. Информация о порядке представления  муниципальной услуги  предоставляется: 


- непосредственно в библиотеках МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»  на  информационных  стендах;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники; 


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации,  издания  информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.): 
· на сайте МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» http://holm-zhirki.library67.ru/ 

· на электронной почте xolm_cb@mail.ru

- при  личном обращении в центральную районную библиотеку.


1.3.4. График работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, представлен в таблице:
	Центральная районная 

 библиотека
	С 9.00 до 19.00 – вторник- пятница,

С 10.00 до 19.00 – суббота,

С 9.00 до 18.00 – понедельник,

Перерыв на обед с 14.00 до 15.00,  выходной – воскресенье, санитарный день – последний четверг месяца

	Детская библиотека
	С 9.00 до 18.00,  перерыв на обед с 14.00 до 15.00

выходной день - воскресенье

	Боголюбовская сельская

 библиотека-филиал №1
	С 10.00 до 17.00,

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходной день – понедельник

	Агибаловская сельская библиотека- филиал №2
	0,75 ставки. С 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник

	Батуринская сельская библиотека- филиал №3
	0,5 ставки. С 10.00 до 13.00,  выходной – воскресенье, понедельник

	Болышевская сельская библиотека- филиал №4
	0,5 ставки. С 10.00 до 13.00, выходной – воскресенье, понедельник

	Верховье - Малышкинская сельская библиотека- филиал №6
	0,75 ставки. С 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник

	Тупиковская сельская библиотека- филиал №7
	С 10.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00,

выходной - воскресенье

	Игоревская сельская библиотека- филиал №8
	С 11.00 до  18.00, перерыв на обед с 14.00 до 15.00, выходной - понедельник

	Канютинская сельская библиотека-филиал №9
	0,75 ставки. С 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник

	Ленинская сельская библиотека- филиал №10
	0,5 ставки. Рабочие дни: понедельник, среда, пятница, с 10.00 до 17.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00, 
выходной – воскресенье.

	Лехминская сельская библиотека- филиал №12
	0,5 ставки. С 10.00 до 13.00, выходной – воскресенье, понедельник

	Нахимовская сельская библиотека- филиал №14
	С 10.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье.

	Никитинская сельская библиотека- филиал №15
	0,75 ставки. С 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник

	Печатниковская сельская библиотека- филиал №17
	0,5 ставки. Рабочие дни: понедельник, среда, пятница, с 10.00 до 17.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00, 
выходной – воскресенье.

	Пигулинская сельская библиотека- филиал №18
	0,75 ставки. С 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник

	Стешинская сельская библиотека- филиал №20
	0,75 ставки. С 10.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник.


Адреса  библиотек: 
	1. 


	Центральная районная библиотека

            Тел.2-10-41
	- 215650 Смоленская область, п.г.т. Холм- Жирковский, ул. старшины Сорокина, 21

	2.
	Детская библиотека

            Тел.2-13-51                                  
	- 215650 Смоленская область, п.г.т.Холм- Жирковский, ул. Советская, 1

	3.
	Боголюбовская сельская библиотека-филиал №1

            Тел.2-49-52
	- 215642 Смоленская область, Холм- Жирковский район, с. Боголюбово

ул. Чапаева, д.19

	4.
	Агибаловская сельская библиотека-филиал №2  
	- 215651 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Агибалово,                                                    ул. Школьная, д.5А

	5.
	Батуринская сельская             библиотека-филиал№3
	- 215643  Смоленская область, Холм- Жирковский  район, д. Батурино,

 ул. Лесная, д.1

	6.
	Болышевская сельская           библиотека-филиал №4                
	- 215656 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Болышево,                                                ул. Центральная, д.1

	7.
	Верховье - Малышкинская сельская библиотека-филиал №6

            Тел.2-47-37
	- 215641 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Верховье,

 ул. Новая, д.7

	8.
	Тупиковская  сельская библиотека-филиал №7

            Тел. 2-30-86                          
	- 215680 Смоленская область, Холм- Жирковский район, ст. Владимирский Тупик, ул. Железнодорожная, д.19

	9.
	Игоревская сельская библиотека-филиал №8 

            Тел. 2-64-32
	- 215630 Смоленская область, Холм- Жирковский район, ст. Игоревская,                                       ул. Ленинская, д.50А

	10.
	Канютинская сельская библиотека-филиал №9
	- 215640 Смоленская область, Холм- Жирковский район, ст. Канютино,

ул. Центральная, д.11

	11.
	Ленинская сельская библиотека-филиал  №10
	- 215650 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Ленино,

ул. Покровская, д.4

	12.
	Лехминская сельская библиотека-филиал №12
	- 215653 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Лехмино,                                                            ул. Центральная, д.26

	13.
	Нахимовская сельская библиотека-филиал №14 

            Тел.2-35-19
	- 215665 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Нахимовское,

ул. Федосова, д.19

	14.
	Никитинская сельская библиотека-филиал №15
	- 215670 Смоленская область, Холм- Жирковский район, ст. Никитинка,

ул. Базарная, д.6

	15.
	Печатниковская сельская библиотека-филиал №17
	- 215672 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Печатники,                                                            ул. Молодёжная, д.10

	16.
	Пигулинская сельская библиотека-филиал №18
	- 215662 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Пигулино, 

ул. Грибоедова, д.86А

	17.
	Стешинская сельская библиотека-филиал №20 
            Тел.2-33-96
	- 215661 Смоленская область, Холм- Жирковский район, д. Стешино,

ул. Центральная, д.33



1.3.5. Информация  о процедуре  предоставления  муниципальной услуги сообщается  по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается  в информационно - телекоммуникационных сетях общего  пользования, в т. ч.  в  сети Интернет,  публикуется  в средствах массовой информации.


1.3.6. На информационных стендах в библиотеках МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» размещается следующая  информация: 


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 


- полный  текст регламента с приложениями; 
 


- образец заявления для письменного обращения заявителя за оказанием  муниципальной услуги;


- основания отказа  в предоставлении  муниципальной услуги;


- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных  лиц.


1.3.7. При устном обращении граждан специалист МБУК «Холм – Жирковская ЦБС», осуществляющий  прием и консультирование,   в пределах  своей компетенции, дает  ответ  самостоятельно.


1.3.8. Если  специалист МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» не может  дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа  требует продолжительного времени, он  обязан предложить заявителю один  из  вариантов  дальнейших  действий:


- изложить  суть обращения  в  письменной  форме;


- назначить другое, удобное  для  посетителя время  консультации;


- дать консультацию  в двухдневный срок  по  контактному  телефону, указанному  заявителем.


1.3.9. Специалист  МБУК «Холм – Жирковская ЦБС», осуществляющий  прием и  консультирование, обязан  относится к обратившимся гражданам  корректно и  внимательно,  не  унижая их чести   и достоинства.


1.3.10. Письменные  разъяснения делаются  в  установленном порядке при  наличии письменного обращения  заявителя. Должностные  лица готовят разъяснения в пределах установленной  им  компетенции.
1.4. Порядок  получения консультаций о предоставлении  муниципальной  услуги
         1.4.1.Консультации  по вопросам предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистами  МБУК «Холм – Жирковская ЦБС». 


Для получения  консультации  заинтересованное лицо обращается в структурное подразделение МБУК «Холм – Жирковская ЦБС». 


1.4.2.   Основными  требованиями  при  консультировании  являются:


- актуальность;

- компетентность;

- своевременность;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность.

           1.4.3. Консультации предоставляются  по  следующим вопросам:


- времени  приема и  выдачи  материала;


- сроков  исполнения муниципальной  услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и  принимаемых  в ходе  предоставления муниципальной  услуги.


1.4.4. Консультирование получателей  муниципальной услуги организуется путем:

индивидуального консультирования;

публичного консультирования.


1.4.5. При предоставлении муниципальной услуги  предоставляются консультации по вопросам:

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты (Интернет-сайтов) и режиме работы муниципальных учреждений культуры;

о порядке оказания  муниципальной услуги;

о справочно-поисковом аппарате библиотек и базах данных, размещенных на Интернет-сайтах МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»;

об обжаловании действий (бездействия) специалистов МБУК «Холм – Жирковская ЦБС».


1.4.6. Консультирование проводится в письменной или устной форме.


1.4.7. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении получателя  муниципальной услуги за  консультацией  лично либо по телефону.


1.4.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения пользователей специалисты структурных подразделений МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим  их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения и структурного подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 


1.4.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


1.4.10.Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 7 минут, при личном обращении - 15 минут.

 
1.4.11. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения  получателя  муниципальной  услуги, где должны быть указаны:

-  фамилия, имя, отчество (для физического лица), официальное наименование учреждения (для юридического лица); 

- почтовый адрес (телефон, факс, e-mail); 

- содержание обращения; 

- подпись (для физического лица – личная подпись пользователя, для юридического лица – подпись руководителя учреждения или работника, официально исполняющего его обязанности) 

- дата обращения. 

        Ответ направляется письмом,  электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.


1.4.12. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. 


1.4.13. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой  информации (далее - СМИ),  а также путем проведения встреч с населением.


1.5. В целях получения муниципальной услуги заявитель должен  обратиться в структурное подразделение МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»:


- лично либо по телефону;


- путем  подачи письменного заявления, либо  с помощью электронной почты или  Интернет-сайта.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление библиотечных услуг».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
     2.2.1. Муниципальную услугу предоставляют библиотеки муниципального бюджетного учреждения культуры «Холм – Жирковская централизованная библиотечная система» Холм – Жирковского района Смоленской области (далее – МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  являются:

- выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов;

- организация и проведение массовых мероприятий: читательских акций, конкурсов, читательских конференций, библиотечных уроков, тематических вечеров, встреч с писателями и других форм мероприятий;

- организация клубов по интересам, любительских объединений;

    - предоставление платных услуг, перечень которых определяется Положением о платных услугах  муниципального бюджетного учреждения культуры «Холм-Жирковская централизованная библиотечная система (далее МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»); 

     - предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету. 
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

 устная или письменная информация.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» лично. Заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги в МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»  составляют:


- получение книги из отдела абонемента – 10 мин. 


- получение книги из отдела читального зала – 10 мин. 


- консультация читателя у книжных полок – 3 мин. 


- предоставление информации о содержании библиотечных фондов – 15 мин. 


- информирование о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек – 10 мин. 
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
            2.5.1. Представление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г);


- Гражданским кодексом  Российской Федерации ч.1V № 230-ФЗ от 18.12.2006;


-  Законом Российской Федерации  от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 


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

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


- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


- Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8 ФЗ «Об обеспечении доступа к информации, о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998 № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;


- Приказом  Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно - досуговых  учреждений)»;

- Уставом муниципального образования «Холм - Жирковский район» Смоленской области;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Холм – Жирковская централизованная библиотечная система»;

- Правилами пользования библиотеками МБУК «Холм – Жирковская ЦБС»;

- иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление (Приложение №1)

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя);

3) доверенность, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской  Федерации.

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

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

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

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

- документы не должны быть исполнены карандашом;

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

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы муниципального образования «Холм - Жирковский район» Смоленской области.

2.8.2. Нахождение заявителя в состоянии алкогольного или наркотического опьянения или социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

2.8.3. Заявитель нарушил правила пользования библиотеками МБУК «Холм – Жирковская ЦБС». Заявители (пользователи) библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками. Пользователи, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотеками, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.8.4. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг. 

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

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

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

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. 
2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.13.2.Библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма обслуживания - в стационарной библиотеке, передвижке или библиотечном пункте. 


Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и режимом работы учреждения. 
         2.13.3. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации. 

Наличие информационных стендов с карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки. 
         2.13.4. Места для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должны соответствовать комфортным  условиям. Места для оформления  документов оборудуются стульями  или  скамьями (банкетками), столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг

 в электронной форме

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

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги включает в себя:


- запись граждан в библиотеку производится при посещении пользователем библиотеки; 


- библиотекарь производит запись пользователя в отдел библиотеки, оформляет читательский формуляр пользователя; 


- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа; 


- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет поиск и выдачу документов;


- выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов. 


3.3. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь: 


- обслуживает пользователя в читальном зале путем приема справочно-библиографических запросов; 

- производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; 


- осуществляет поиск информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-поисковой системе «Консультант Плюс»; 


- проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям. По запросу пользователя производит отбор документов для копирования; 


- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет прием (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме (выдаче) документа; 


3.4. При запросе читателем информации в методическом отделе библиограф: 


- осуществляет подбор документов по темам запроса; 


- осуществляет обслуживание по телефону; 


- оказывает помощь пользователю в поиске информации по каталогам и картотекам библиотеки. 


3.5. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре. 


3.5.1. Ответственным за информацию являются библиотекари структурных подразделений МБУК «Холм – Жирковская ЦБС». 


3.6. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги – организация и проведение массовых мероприятий (читательских акций, фестивалей, конкурсов, читательских конференций, дней библиографии, библиотечных уроков, тематических вечеров, встреч с писателями и других мероприятий). 


3.6.1. Основанием для организации и проведения массового мероприятия является годовой план.


3.6.2. Ответственным за организацию и проведение массовых мероприятий являются библиотекари структурных подразделений МБУК «Холм – Жирковская ЦБС». 


3.7. Последовательность действий работников МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» при оказании платных услуг: 


- библиотекарь знакомит пользователя с перечнем платных услуг; 


- уточняет заявку, предупреждает о сроках и объёмах выполнения заказа; 


- приступает к выполнению заказа; 


- выдаёт заказ; 


- выписывает квитанцию, принимает деньги за услугу. 


3.8. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету. 


3.8.1. Ответственным за предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету являются работники МБУК «Холм – Жирковская ЦБС». В библиотеках, не имеющих выход в Интернет, за доступ к информационным ресурсам на традиционных носителях отвечают руководители библиотек - филиалов. 


3.8.2. Выход в Интернет осуществляется работником библиотеки по запросу  читателя. 


3.8.3. Библиотекарь после выполнения заказа выписывает квитанцию,  принимает деньги.
4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол​нением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и отдела по культуре и спорту Администрации МО «Холм - Жирковский район» положений административного регламента и иных норма​тивных правовых актов, устанавливающего требования к предоставлению му​ниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.
4.1.1. Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);


- плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

Отдел по культуре и спорту Администрации МО «Холм - Жирковский район» осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, прове​дения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

- проведение проверок качества оказания муниципальной услуги.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано​вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предо​ставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по про​верке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомствен​ных отделу по культуре и спорту Администрации МО «Холм - Жирковский район», утвержденным  начальником отдела по культуре и спорту.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным начальником  отдела по культуре и спорту Администрации МО «Холм - Жирковский район».

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

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

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федера​ции.

         4.3.2.Персональная ответственность сотрудников МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
 

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
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;

- суть 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 директором МБУК «Холм – Жирковская ЦБС». 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 директор МБУК «Холм – Жирковская ЦБС» вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока её 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.

Приложение № 1
к Административному регламенту

«Предоставление библиотечных услуг»

Пример письменного обращения

Директору
МБУК «Холм-Жирковская ЦБС»
 
________________________________________

Ф.И.О. заявителя

________________________________________

Почтовый адрес
________________________________________

____________________@__________________

Адрес электронной почты (при наличии)

___________________________

Контактный телефон (при наличии)

Заявление

Прошу предоставить мне информацию о__________________________ __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному адресу;

- отправить на указанный адрес электронной почты;

- получу лично в руки.
_______________________ /____________________________/
Подпись заявителя                        фамилия, инициалы
________________

дата

Приложение № 2
к Административному регламенту

«Предоставление библиотечных услуг»
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