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Администрация Борского сельсовета

ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

«__ »  _______ 2016 года                        п. Бор                                            № __-п

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание  на территории Борского сельсовета, комплектование  и обеспечение сохранности библиотечных фондов, выдача во временное пользование документов из фондов муниципальных библиотек» Муниципальным казенным учреждением культуры «Борская сельская библиотека».
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановлением администрации Борского сельсовета от 11.02.2011 № 6-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), осуществляемых органами местного самоуправления Борский сельсовет и подведомственными им учреждениями», руководствуясь статьями 17,20 Устава Борского сельсовета,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент МКУК «Борская сельская библиотека» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание  на территории Борского сельсовета, комплектование  и обеспечение сохранности библиотечных фондов, выдача во временное пользование документов из фондов муниципальных библиотек» согласно Приложению. 

2. Постановление подлежит опубликованию в информационном бюллетене «Борский вестник» и на официальном сайте администрации Борского сельсовета Туруханского района Красноярского края www.borchane.ru.

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Борского сельсовета                                    И.И. Хвостова 

Приложение

к Постановлению администрации      

Борского сельсовета 

от __.__.2016 г. № ____-п

Административный регламент 
«Библиотечное обслуживание  на территории Борского сельсовета,

комплектование  и обеспечение сохранности библиотечных
фондов, выдача во временное пользование документов
из фондов муниципальных библиотек»
I. Общие положения
1. Наименование муниципальной услуги: библиотечное обслуживание на территории Борского сельсовета, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов, выдача во временное пользование документов из фондов Муниципального казенного учреждения культуры «Борская сельская библиотека».

В настоящем регламенте применяются следующие термины с соответствующими определениями:

- библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов, предоставляющее их во временное пользование абонентам, а также осуществляющее другие библиотечные услуги;

- библиотечное обслуживание - совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг;

- библиотечная услуга - конкретный результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную потребность пользователя библиотеки (выдачу и абонирование документа, предоставление информации о новых поступлениях, справки, выставки, консультации, электронная доставка документов (ЭДД) и т.д.);

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

- абонент библиотеки - физическое или юридическое лицо, зарегистрированное библиотекой как ее постоянный пользователь;

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

- библиотечный читальный зал - форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу произведений печати и других документов для работы в помещении библиотеки, специально оборудованном для читателей и работы с документами;

- стационарная библиотека - библиотека с постоянным местом нахождения и зоной обслуживания;

- внестационарное  библиотечное обслуживание - обслуживание читателей вне стационарной библиотеки, обеспечивающее приближение библиотечных услуг к месту работы и жительства населения в библиотечных пунктах и передвижных библиотеках;

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

- электронная доставка документов (ЭДД) - подготовка и предоставление (пересылка) электронных копий произведений на адрес электронной почты заказчика;

- библиотечный фонд - упорядоченная совокупность документов, формируемая библиотекой для хранения и предоставления во временное пользование читателям и абонементам;

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

- предоставление услуги - деятельность исполнителя услуги, необходимая для обеспечения выполнения услуги;

- время исполнения услуги - установленный норматив времени на исполнение услуги;

- время обслуживания - период времени, в течение которого потребитель взаимодействует с исполнителем услуги.

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными библиотечными учреждениями (согласно приложению №1), подведомственными Учредителю - Администрации Борского сельсовета Туруханского района (далее – библиотечные учреждения). 
В процессе предоставления муниципальной услуги библиотечные учреждения осуществляют взаимодействие с Учредителем -  Администрацией Борского сельсовета Туруханского района, управлением культуры и молодежной политики администрации Туруханского района, муниципальными органами исполнительной власти Туруханского района, государственными и муниципальными библиотеками, библиотеками иной ведомственной принадлежности, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

Распоряжением Правительства РФ от 25.08.2008 № 1244-р «О концепции развития образования в сфере культуры и искусства на 2008 - 2015 гг.»;
Распоряжением Правительства РФ от 19 октября 1999 г. № 1683-р «Методика определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры»;
Приказом Минкультуры РФ от 02.12.1998 № 590 «Инструкции об учете библиотечного фонда»;
Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
ГОСТом Р 50646-94 «Услуги населению. Термины и определения»;
ГОСТом 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения»;
Законом Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 «О культуре»;
Законом Красноярского края от 17.05.1999 № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае»;
Законом Красноярского края от 02.11.2000 № 12-961 «О защите прав ребенка»;
Постановлением Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п «Об утверждении основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 - 2020 годы»;
Уставом Борского сельсовета;
Уставом МКУК «Борская сельская библиотека»;
Правилами пользования библиотечными учреждениями Туруханского района;
5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление библиотечного обслуживания;

- мотивированный отказ в предоставлении библиотечного обслуживания.

6. Получателями  при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица (или их уполномоченные представители), в том числе (далее пользователи):

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- организации и общественные объединения;

- органы государственной власти, местного самоуправления.

Отдельные категории получателей муниципальной услуги, их возраст определены Уставом или Положением  библиотечных учреждений в зависимости от функциональных особенностей библиотечных учреждений, приоритетов деятельности,  целей и задач учреждения.

7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с локальными нормативными правовыми актами библиотечных учреждений (Положением о платных услугах).

Предоставление муниципальной  услуги получателям муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях библиотечных учреждений, вне помещений библиотек - в библиотечных пунктах или передвижных библиотеках, обслуживании на дому.
II. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги
8. Порядок информирования о муниципальной услуге.

8.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется  непосредственно на информационных стендах в помещениях библиотечных учреждений.

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

8.2. Справочная информация о библиотечных учреждениях (филиалах), включающая сведения о местонахождении библиотечных учреждений (филиалах),   о фамилии, имени, отчестве руководителя, номере телефонов для справок, адресе электронной почты размещена в приложении №1 к административному  регламенту.

8.3. Сведения о режиме работы библиотечных учреждений размещаются на вывесках при входе в здание библиотек.

8.4. На информационных стендах, размещаемых в помещениях библиотечных учреждений содержится следующая информация: местонахождение библиотеки, фамилия, имя, отчество руководителя библиотеки, график (режим) работы библиотеки, номера справочных  телефонов, факсов, адрес электронной почты, извлечения из нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги, Устав библиотеки или Положение о сельской библиотеке-филиале, Правила пользования библиотекой,   административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8.5. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами библиотечных учреждений в устной, либо в письменной форме при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации, на основании письменного обращения, по телефону, по электронной почте.  

8.6.  При информировании о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется посредством почтовой связи в адрес получателя муниципальной услуги  в установленные действующим законодательством сроки.

8.7. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотечных учреждений согласно приложению №1 к административному  регламенту. Разговор не должен продолжаться более 3 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей,  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

8.8. Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты библиотечных учреждений согласно приложению №1 к административному  регламенту. Ответ на электронное обращение дается специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок до 3 дней.

          8.9. Специалисты, осуществляющие устное информирование при личном обращении пользователя, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

           III. Сроки и условия предоставления муниципальной услуги 
9. Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяются правильностью и полнотой предоставленных в обращении сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении услуги, а также в процессе ее реализации.

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- для получения доступа к муниципальной услуге пользователю необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность;

- несовершеннолетние в возрасте до 14 лет регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных п.10 настоящего административного регламента;

- нарушение Правил пользования библиотеками.

12. Основания для отказа на письменные обращения:

- в случае, если в письменном обращении не указан почтовый адрес гражданина, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностные лица библиотек  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одним и тем же должностным лицам. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

IV. Требования к помещениям и местам исполнения муниципальной услуги в помещениях библиотечных учреждений.

13. Библиотеки располагаются с учетом пешеходной доступности (по времени не более 15 минут пешком) для пользователей от остановок общественного транспорта. Требования к стационарным помещениям и содержанию помещений должны соответствовать санитарным и строительным нормам и правилам, требованиям безопасности, в том числе противопожарным требованиям.

14. Стационарные помещения библиотек для предоставления муниципальной услуги размещаются в зданиях, оборудованных отдельным входом и имеющих свободные пути для эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы и выходы).

15. В помещении, в котором осуществляется прием пользователей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

16. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

 17. Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами
          Лицо с ограниченными возможностями здоровья имеет равные права с другими лицами на получение данной  услуги, если это соответствует его физической форме, умственным возможностям.   

          Для ожидания в учреждениях отведены места, оборудованные стульями и диванами.

          При невозможности создания в Учреждении условий для его полного приспособления с учётом потребностей инвалидов, Учреждением проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учётом разумного  приспособления.

         18. Стационарные библиотеки имеют в своем распоряжении мебель, специализированные технические средства, канцелярские товары, бланочную продукцию, расходные материалы для множительной техники, оборудование, отвечающее требованиям технических условий в количестве, обеспечивающем возможность оперативного предоставления муниципальной услуги в необходимом объеме и надлежащего качества. Все оборудование находится в исправном состоянии. Сроки службы оборудования не должны превышать установленных инструкциями по его эксплуатации сроков службы.

19. Визуальная информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги, размещается на информационных стендах в библиотеках. Текстовая информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги, выдается по просьбе пользователя непосредственно в библиотеках, либо по просьбе пользователя может быть направлена по почте, электронной почте, либо факсимильным сообщением.

Информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги, также доступна на официальном сайте Борского сельсовета: www.borchane.ru.

V. Требования к комплектованию и обеспечению сохранности библиотечных фондов
20. Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов проводится в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

21. Документальный фонд является основой функционирования библиотеки как социального института и главным источником удовлетворения читательских потребностей. 

22. Библиотечные учреждения Борского сельсовета обязаны формировать, хранить и предоставлять пользователям наиболее полное универсальное собрание документов в соответствии с Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

В соответствии с Распоряжением Правительства РФ от 19 октября 1999 № 1683-р годовой объем пополнения библиотечного фонда должен составлять не менее 250 экземпляров на 1 тыс. жителей.

23. В соответствии с Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки РФ 2002 г., Модельным стандартом деятельности муниципальных учреждений культуры библиотечного и клубного типов Красноярского края 2011 г., Постановлениями Правительства Красноярского края библиотечные фонды библиотечных учреждений Борского сельсовета формируются:

- получением обязательного экземпляра документов;

- текущим комплектованием новыми изданиями на различных информационных носителях, в том числе развивающими играми  для библиотек, обслуживающих детей;

- докомплектованием библиотечного фонда на основе изучения использования имеющихся ресурсов и потребностей пользователей;

- сохранением, пополнением и оформлением ежегодной подписки на периодические издания.

24. Учет фондов Учреждения проводится в соответствии с Приказом Минкультуры РФ от 02.12.1998 № 590 «Инструкции об учете библиотечного фонда» и состоит из:

- приема, учета и обработки поступивших документов, освобождения фондов от устаревших и ветхих изданий.

25. Для качественного предоставления библиотечного обслуживания и использования документов библиотеки, входящие в структуру Учреждения, обеспечивают:

- раскрытие фондов;

- создание и ведение каталогов и картотек на различных носителях информации, информационных баз  данных.

26. Библиотеки обеспечивают хранение документов, входящих в состав библиотечных фондов, и поддержание их в нормальном физическом состоянии:

- переплет, реставрация и консервация документов;

- защитное и страховое копирование (оцифровка);

- хранение в помещениях, соответствующих нормам пожарной и технической безопасности.

VI. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования
к порядку их выполнения
27. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное либо письменное обращение пользователя:

- в стационарные библиотеки;

- в пункты обслуживания вне помещений стационарных библиотек.

28. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих стадий:

- прием и регистрация пользователя муниципальной услуги.

- рассмотрение обращения, поступившего по почте либо электронной почте.

- консультирование пользователя муниципальной услуги (не является обязательной стадией).

- предоставление документа во временное пользование.

29. Прием и регистрация пользователя, впервые обратившегося за получением муниципальной услуги, предусматривает:

- прием документов, предусмотренных п. 10 настоящего административного регламента;

- установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях стационарных библиотек Учреждения в соответствии с п. 11 административного регламента;

- в случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 11 административного регламента, производится оформление читательского формуляра и ознакомление получателя муниципальной услуги с настоящим Административным регламентом и Правилами пользования библиотеками  под роспись (при личном обращении).

30. Прием и регистрация может осуществляться в электронном виде с помощью программно-технических средств.

31. Срок приема и регистрации одного пользователя не превышает в среднем 9 минут.

32. Прием пользователя, повторно обратившегося за получением муниципальной услуги, предусматривает:

- установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях стационарных библиотек в соответствии с п. 11 административного регламента.

33. Ежегодно осуществляется перерегистрация пользователей с 1 января нового года. Ежегодная перерегистрация не превышает в среднем 4 минут.

34. Рассмотрение письменного обращения, поступившего при личном обращении пользователя, по почте либо электронной почте:

- прием и регистрация письменного обращения;

- рассмотрение письменного обращения и принятие по нему решения.

При поступлении письменного обращения от пользователя (лично или по почте) специалисты библиотек, ответственные за прием и регистрацию документов, проводят действия:

- ставят отметку о получении и дату приема письменного обращения от пользователя в журнале регистрации;

- направляют зарегистрированное обращение пользователя для вынесения резолюции (поручения) директору Учреждения или руководителям библиотек-филиалов.

35. При поступлении письменного заявления в электронном виде специалисты, ответственные за прием и регистрацию документов, проводят действия:

- направляют пользователю подтверждение о получении обращения;

- распечатывают письменное обращение;

- фиксируют факт получения письменного обращения в электронном виде в журнале регистрации;

- направляют зарегистрированное обращение пользователя для вынесения резолюции (поручения) директору  Учреждения или руководителю библиотеки-филиала.

36. В ходе исполнения административной процедуры должностные лица библиотек, ответственные за прием и регистрацию документов, проверяют документы на соответствие требованиям, изложенным в п. 10 настоящего административного регламента.

37. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня с момента поступления обращения пользователя в библиотеки.

38. Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении пользователя является регистрация обращения и направление зарегистрированного обращения для вынесения резолюции (поручения) должностными лицами библиотек.

39. Рассмотрение письменного обращения пользователя, принятие по нему решения и направление ответа.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом, которому поручено исполнение данной административной процедуры, письменного обращения пользователя с указаниями по исполнению (резолюцией) директора Учреждения или руководителя библиотеки-филиала.

В случае наличия оснований, предусмотренных п. 11 настоящего административного регламента, специалист письменно уведомляет пользователя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа. Отказ подписывается директором Учреждения или руководителем библиотеки-филиала.

40. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги пользователя, направлявшего письменное обращение по электронной почте, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

41. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в п. 11 настоящего административного регламента, специалист переходит к рассмотрению письменного обращения.

Специалист обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения по вопросам, указанным в нем, после чего готовит письменный ответ.

После получения обращения специалист, которому письменно поручено его рассмотрение, несет персональную ответственность за сохранность письменного обращения до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.

По окончании рассмотрения обращения специалист передает подготовленный ответ для его подписания директору Учреждения, руководителям библиотек-филиалов.

Подписанный ответ регистрируется и направляется пользователю по почтовому адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, поступившее в Учреждения в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

42. Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты муниципальных библиотек согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

43. Результатом исполнения данной административной процедуры является направление письменного ответа на обращение пользователя, содержащего информацию о предоставлении библиотечного обслуживания, выдаче во временное пользование документов из фондов библиотек, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

44. Срок исполнения данной административной процедуры не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

45.  Консультирование пользователя муниципальной услуги.

Специалист библиотеки бесплатно в вежливой и корректной форме консультирует пользователя муниципальной услуги по условиям выдачи документов во временное пользование.

46. Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотеками устанавливаются в соответствии с Уставом Учреждения и согласованными с учредителями Правилами пользования библиотеками.

47. Выдача документов и копий документов во временное пользование осуществляется:

- на абонементах стационарных библиотек;

- в читальных залах стационарных библиотек;

- вне помещений стационарных библиотек при внестационарном обслуживании;

- по межбиблиотечному абонементу (МБА);

- локальным и удаленным пользователям посредством электронной доставки документов (ЭДД).

48. Выдача документов и копий документов во временное пользование на абонементах стационарных библиотек.

49. Основанием предоставления муниципальной услуги на абонементе является личное обращение пользователя в стационарные библиотеки.

50. На абонементе пользователь муниципальной услуги может самостоятельно выбирать книги либо воспользоваться помощью специалиста. Библиотекарь проводит консультацию, беседу с пользователем у каталогов, картотек, книжных полок (не является обязательной стадией). Время консультирования не более 5 мин.

51. Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр. Пользователь обязан расписаться за каждый полученный на абонементе документ (кроме дошкольников и учащихся 1 - 4 классов). При возврате документов в библиотеку росписи пользователя в его присутствии погашаются подписью библиотекаря.

52. В целях повышения сохранности собственных фондов библиотеки  определяют сумму залога при предоставлении редких и ценных изданий, а также в других случаях, определенных Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

53. Библиотеки Учреждения могут устанавливать ограничения на копирование, экспонирование и выдачу книжных памятников и иных документов, предназначенных для постоянного хранения.

54. Библиотека систематически следит за своевременным возвращением документов и принимает меры к возврату задержанных более предусмотренного Правилами пользования библиотеками  срока возврата.

55. Выдача документов и копий документов во временное пользование в читальных залах стационарных библиотек.

Основанием предоставления муниципальной услуги в читальных залах является личное обращение пользователя в стационарные библиотеки.

Библиотекарь проводит консультацию в читальном зале, беседу с пользователем у каталогов, картотек, книжных полок (не является обязательной стадией). Время консультирования не более 5 мин.

В соответствии с запросом пользователю предоставляется информация на любых носителях или печатные документы во временное пользование для работы в читальном зале.

Из читального зала документы на дом не выдаются в соответствии с Правилами пользования библиотеками.

Пользователь муниципальной услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю.

56. Выдача документов и копий документов во временное пользование вне помещений стационарных библиотек при внестационарном обслуживании.

Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как организации, предприятия и учреждения, обслуживаемые по договорам с МКУК «Борская сельская библиотека», так и граждане, которые по  состоянию здоровья не имеют возможности посещать стационарную библиотеку.

Для организаций, предприятий и учреждений доставка литературы осуществляется по согласованию с пользователями муниципальной услуги.

Письменное обращение на оказание муниципальной услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или ограниченных физических возможностей, осуществляется посредством их обращения лично, по телефону, через представителя, по почте или электронной почте согласно п. 3.2 настоящего административного регламента.

Пользователю муниципальной услуги сообщают о дате и времени посещения его библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки при наличии документа в фонде библиотек.

При посещении пользователя муниципальной услуги библиотекарь оформляет выдачу или возврат документов в формуляре читателя. Пользователь муниципальной услуги (или его представитель) расписывается в получении документа. При возврате документов росписи пользователя в его присутствии погашаются подписью библиотекаря.

57. Выдача документов и копий документов во временное пользование по межбиблиотечному абонементу (МБА).

Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное либо письменное обращение по телефону, почте или электронной почте и включает в себя:

- уточнение библиографических сведений, проверку наличия запрашиваемых документов в библиотеках района, региона, заполнение бланка-заказа;

- отправку бланка-заказа в библиотеку-фондодержатель запрашиваемых документов;

- принятие документов, присланных по МБА, извещение пользователя о получении запрашиваемых документов и сроках пользования ими;

- выдачу пользователю полученных по МБА документов и их копий во временное пользование в помещении стационарных библиотек.

58. Выдача электронных копий документов посредством электронной доставки документов (ЭДД).

Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное либо письменное обращение по телефону, почте или электронной почте и включает в себя:

- предварительную проверку наличия документа в фондах библиотек;

- заполнение электронного бланка-заказа;

-пересылку выполненного заказа на адрес электронной почты, указанный пользователем.

VII. Формы контроля 

 исполнения административного регламента
59. Контроль за рассмотрением обращений граждан и юридических лиц осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

60. Контроль за рассмотрением обращений граждан состоит из:

- текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

- контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

61. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет директор Учреждения. Текущий контроль осуществляется постоянно.

62. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется директором Учреждения путем проведения проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав, свобод и законных интересов пользователей при исполнении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

63. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги имеет плановый характер (осуществляются один раз в год) и внеплановый характер (на основании обращений граждан).

64. Результаты проведения проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки, предложения по их устранению.

65. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

66. Должностные лица, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

67. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

68. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на директора Учреждения.

69. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

70. Книги отзывов и предложений в целях изучения мнений посетителей по улучшению предоставления муниципальной услуги находятся на информационных стендах, размещенных в помещениях библиотек.

VIII. Порядок обжалования решений
и действий (бездействия) предоставления услуги
71. Обжалование решений, действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, осуществляемых в ходе предоставления услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействие) могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде.
72. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», которая находится в помещении Учреждения, направлена по почте, высказана устно на приёме у руководителя Учреждения, замещающего лица в течение рабочего времени или на личном приёме у Учредителя - Администрации Борского сельсовета в лице главы Борского сельсовета. 

73. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) получателей услуги принимаются и регистрируются в порядке осуществления документооборота, действующего в Учреждении.
75. Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения или должностное лицо, которому адресовано обращение; 

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

76. Руководитель Учреждения: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобы, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы необходимые документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, привлекает к ответственности должностных лиц.

77. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня ее регистрации, ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

78. Получатели услуги имеют право обратиться в Учреждение за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

79. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений регламента.

80. Основание оставления письменного обращения без ответа:
- в обращении не указаны фамилия и адрес получателя услуги;
- в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (такое обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, а получателю услуги направляется уведомление о переадресации его обращения по подведомственности);

- в обращении обжалуется судебное решение (такое обращение подлежит возврату получателю услуги с разъяснением порядка обжалования судебного решения);

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также  членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению (при этом в течение 7 дней с момента поступления обращения получатель услуги уведомляется об оставлении его обращения без ответа, если его фамилия и адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении содержится вопрос, на который получателю услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (при этом получателю услуги направляется уведомление о прекращении с ним переписки по данному вопросу с указанием оснований принятия данного решения);
- вопросы обращения не входят в компетенцию Учреждения (при этом в течение 7 дней с момента поступления обращение направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией, а получателю услуги направляется уведомление о переадресации его обращения по подведомственности).

81. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений получателя услуги устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка мотивированного ответа.

82. Получатель услуги имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования получатель услуги также вправе обратиться в суд в порядке, установлено действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №1  

к  административному регламенту

«Библиотечное обслуживание  
на территории Борского сельсовета,
комплектование  и обеспечение
сохранности библиотечных фондов, 

выдача во временное пользование

документов из фондов

муниципальных библиотек»
Справочная информация о муниципальных библиотечных учреждениях Борского сельсовета
Муниципальное казённое учреждение культуры «Борская сельская библиотека система»

Директор: Сергеева Наталья Сергеевна

Местонахождение: 663246, Красноярский край, Туруханский район, п.Бор  ул.Кирова, 79 «А»

Телефон: 8 (39190) 47338, 

E-mail: bib-bor2013@ya.ru
Режим работы: понедельник – пятница с 11:00-19:00

                              Суббота, воскресенье – выходной день

                              Последний четверг месяца – санитарный день.

В состав учреждения входят сельские библиотеки-филиалы:

- д. Подкаменная Тунгуска, №1, заведующий филиалом Гоммер Людмила Викторовна.  Местонахождение: 663246, Красноярский край, Туруханский район, д., Подкаменная Тунгуска;

Режим работы: понедельник – пятница с 15:00 – 18:40

                              Суббота, воскресенье – выходной день

                              Последний четверг месяца – санитарный день.

- д. Сумароково, №2, заведующий филиалом Жданава Мария Александровна. Местонахождение:663246, Красноярский край, Туруханский район, д. Сумароково;

Режим работы:  Режим работы: понедельник – пятница с 15:00 – 18:40

                              Суббота, воскресенье – выходной день

                              Последняя пятница  месяца – санитарный день

Приложение №2  

к  административному регламенту

«Библиотечное обслуживание  

на территории Борского сельсовета,

комплектование  и обеспечение

сохранности библиотечных фондов, 

выдача во временное пользование

документов из фондов муниципальных библиотек»
БЛОК-СХЕМА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ, 

КОНКРЕТНЫМ РЕЗУЛЬТАТОМ КОТОРОГО ЯВЛЯЕТСЯ ВЫДАЧА 

ДОКУМЕНТОВ И КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ ВО ВРЕМЕННОЕ 

ПОЛЬЗОВАНИЕ»
Личное обращение заявителя за

получением муниципальной услуги

               

Не представлены все необходимые                              Представлены все необходимые для  

    для предоставления услуги                                       предоставления услуги документы  

    документы 

    Мотивированный отказ в                                        Ознакомление с Административным   

  предоставлении муниципальной                                регламентом и Правилами      

             услуги                                                             пользования библиотечными

                                                                                       учреждениями   

                                                                                     
         Условия, изложенные в                                       Условия, изложенные в  
       Административном регламенте                             Административном регламенте
           и Правилах, не приняты                                    и Правилах, приняты    
            пользователем в целом                                     пользователем в целом   
               

                 Мотивированный отказ в                              Оформление читательского  
                    предоставлении                                          формуляра с личной подписью
                 муниципальной услуги                                  пользователя    


                                                                                        Выдача пользователю документа 
                                                                                        в пользование по требованию          
                                              

                                                                                            Возврат пользователем    
                                                                                              документов в библиотеки    
Приложение №3  

к  административному регламенту

«Библиотечное обслуживание  

на территории Борского сельсовета,

комплектование  и обеспечение

сохранности библиотечных фондов, 

выдача во временное пользование

документов из фондов муниципальных библиотек»
БЛОК-СХЕМА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ, КОНКРЕТНЫМ

РЕЗУЛЬТАТОМ КОТОРОГО ЯВЛЯЕТСЯ ВЫДАЧА ЭЛЕКТРОННЫХ КОПИЙ

ДОКУМЕНТОВ ПОСРЕДСТВОМ ЭЛЕКТРОННОЙ ДОСТАВКИ

ДОКУМЕНТОВ (ЭДД)»
обращение пользователя лично, письменно, по телефону, по почте,
электронной почте либо посредством официального интернет-сайта МКУК

«Борская сельская библиотека»

предварительная проверка наличия документа в фондах библиотек МКУК

«Борская сельская библиотека»


заполнение электронного бланка-заказа


пересылка выполненного заказа на адрес электронной почты, указанный
пользователем


фиксация получения изданий при помощи счетчика посещений интернет-сайта

муниципальная услуга выполнена

Приложение №4  

к  административному регламенту

«Библиотечное обслуживание  

на территории Борского сельсовета,

комплектование  и обеспечение

сохранности библиотечных фондов, 

выдача во временное пользование документов из фондов муниципальных библиотек»
ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

	№
	
	
	
	
	
	

	Год
	
	
	
	
	
	

	Фамилия

	Имя, отчество

	Год рождения

	Образование

	Где и кем работает

	Учебное заведение

	Дом. адрес, телефон

	Паспорт: серия №

	Кем и когда выдан

	Состоит читателем с

	Правила библиотеки знаю и обязуюсь их выполнять

______________________

подпись читателя


	Дата выдачи
	Инв. №
	Отдел
	Автор и заглавие книги
	Подпись читателя
	Подпись библиотекаря

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение №5  

к  административному регламенту

«Библиотечное обслуживание  

на территории Борского сельсовета,

комплектование  и обеспечение

сохранности библиотечных фондов, 

выдача во временное пользование документов из фондов муниципальных библиотек»
Образец поручительства

Я ___________________________________________________________________
прошу записать в  МКУК «Борская сельская библиотека»
моего сына (мою дочь) ________________________________________________

______________________  года рождения,
уч-ся ______________ класса,   школы ____________________________№ _____

Обязуюсь:

контролировать своевременность возврата документов в библиотеку,
возмещать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес: ___________________________________ 
телефон: ______________

место работы: _____________________________________________________________

данные паспорта: _____________________________________________
______                                               ______________________
дата                                                             подпись
Приложение №6  

к  административному регламенту

«Библиотечное обслуживание  

на территории Борского сельсовета,

комплектование  и обеспечение

сохранности библиотечных фондов, 

выдача во временное пользование документов из фондов муниципальных библиотек»
Образец доверенности

Я ____________________________________________________________________

проживающая (ий) _______________________________________________________

паспорт ___________________________________________________________________

________________________________________________________________
доверяю ___________________________________________________________________

проживающей (ему) по адресу __________________________________________

паспорт ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________
место работы _____________________________________________

получать и сдавать документы в МКУК «Борская сельская библиотека»
___________                                           _________________________________

    дата   
                                                                      подпись

Приложение №7  

к  административному регламенту «Библиотечное обслуживание  на территории Борского сельсовета, комплектование  и обеспечение сохранности библиотечных фондов, выдача во временное пользование документов из фондов муниципальных библиотек»
СВЕДЕНИЯ

ОБ ОРГАНИЗАЦИЯХ, ПРЕДПРИЯТИЯХ И УЧРЕЖДЕНИЯХ,

ОБСЛУЖИВАЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ С МКУК «БОРСКАЯ СЕЛЬСКАЯ БИБЛИОТЕКА»
	№ п/п
	Наименование структурного подразделения
	Адрес, адрес сайта, электронной почты
	Контактный телефон
	Режим работы

	
	
	
	
	в зимний период
	в летний период

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	


Приложение №8  

к  административному регламенту «Библиотечное обслуживание  на территории Борского сельсовета, комплектование  и обеспечение сохранности библиотечных фондов, выдача во временное пользование документов из фондов муниципальных библиотек»
Бланк заказа

выдачи документов и копий документов во временное

пользование по межбиблиотечному абонементу (МБА)

	Регистрационный номер:
	Служебные отметки библиотеки при выполнении и перенаправлении заказа:

адрес, по которому сделано перенаправление:

	№ абонента
	№ заказа
	Дата отправки заказа
	Сигл
	

	Шифр документа

Авторский знак

Место хранения
	

	Адрес: Борская сельская библиотека

 ул. Кирова,79 «А»
п. Бор, Туруханского района Красноярского края, 663246
Отв.: (Ф.И.О. специалиста)
	

	Библиографическое описание документа
	

	Регистрационный номер
	Служебные отметки библиотеки:

Согласен на очередь до:

Получить по МБА: (Ф.И.О. пользователя муниципальной услуги)

Адрес: (пользователя)

	№ абонента
	№ заказа
	Дата отправки заказа
	Сигл
	

	Шифр документа

Авторский знак

Место хранения
	

	Адрес: Борская сельская библиотека

 ул. Кирова,79 «А»

п. Бор, Туруханского района Красноярского края, 663246

Отв.: (Ф.И.О. специалиста)
	

	Библиографическое описание документа
	Служебные отметки библиографа:

Результаты проверки по сводному каталогу:

Вернуть по адресу: Борская сельская библиотека

 ул. Кирова,79 «А»

п. Бор, Туруханского района Красноярского края, 663246

	Регистрационный номер:
	Служебные отметки библиотеки, выполнившей заказ:

заказ поставлен на очередь

заказ передан на изготовление платной копии

заказ не выполнен по причине

а. нет в фонде

б. документ занят

в. не выдается по ГОСТ

г. другое ...

	№ абонента
	№ заказа
	Дата отправки заказа
	Сигл
	

	Шифр документа

Авторский знак

Место хранения
	

	Адрес: Борская сельская библиотека

 ул. Кирова,79 «А»

п. Бор, Туруханского района Красноярского края, 663246

Отв.: (Ф.И.О. специалиста)
	

	Библиографическое описание документа
	


