Об утверждении Административного регламента муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная библиотека» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» на территории городского округа «Город Губаха» Пермского края

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях определения сроков, последовательности действий и принятия решений по исполнению муниципальных функций и предоставления муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

[image: image1]1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная библиотека» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» на территории городского округа «Город Губаха» Пермского края. 
2. Признать утратившими силу постановления администрации Губахинского муниципального района от 26 июня 2012 года № 626 «Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере культуры»», от 20 августа 2012 года № 852 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек на территории Губахинского муниципального района», утвержденный постановлением администрации Губахинского муниципального района от 26.06.2012 г. № 626», от 20 августа 2012 года № 861 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек на территории Губахинского муниципального района», утвержденный постановлением администрации Губахинского муниципального района от 26.06.2012 г. № 626», от 20 августа 2012 года № 863 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения законодательства РФ об авторских и смежных правах», утвержденный постановлением администрации Губахинского муниципального района от 26.06.2012 г. № 626».
3. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Зоркину И.В.
И.о. главы администрации 





Н.В. Лазейкин

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

администрации 

от 16.04.2013 № 586 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального бюджетного учреждения культуры

«Центральная библиотека»

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление библиотечных услуг,
включая предоставление доступа к изданиям, 

переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
на территории городского округа «Город Губаха» Пермского края

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная библиотека» городского округа «Город Губаха» Пермского края (далее – МБУК ЦБ) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для пользователей, регулирования деятельности МБУК ЦБ по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных МБУК ЦБ, к оцифрованным изданиям, а также определяет порядок взаимодействия с управлением культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края с муниципальными учреждениями с целью обеспечения социальных гарантий на библиотечное обслуживание, гарантий развития библиотеки с учетом современных требований.

1.2. Общее описание муниципальной услуги

Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек – конкретный результат деятельности библиотеки по удовлетворению потребности населения, конкретных пользователей библиотек в определенной информации, приобщении к культурным ценностям через выдачу документов, справки, консультации, выставки, мероприятия и т.д. (ГОСТ 7.0 – 99. Информационно–библиотечная деятельность).

1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица в возрасте от 14 лет либо законные представители лиц в возрасте до 14 лет (далее – Заявители).

4. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется МБУК ЦБ.

Местонахождение МБУК ЦБ и его юридический/почтовый адрес: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Дегтярева, д. 9.

Электронный адрес МБУК ЦБ: gubaha.bibl@yandex.ru
Интернет сайт МБУК ЦБ: http://gubalib.permkultura.ru
Телефоны специалистов МБУК ЦБ, предоставляющие муниципальную услугу: 8 (34248) 3-18-65 (абонемент, детский отдел), 8 (34248) 3-08-98 (читальный зал, Центр правовой информации; Информационно-библиографический отдел).

График работы МБУК ЦБ: понедельник-пятница с 10-00 до 19-00, суббота с 10-00 до 18-00, выходной день воскресенье.

График работы администрации МБУК ЦБ: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00; перерыв с 13-00 до 14-00; суббота, воскресенье - выходные дни. Телефон/факс 8 (34248) 3-28-91.

Информирование о муниципальной услуге осуществляется безвозмездно. 

Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование обеспечивается работниками МБУК ЦБ лично и по телефону.

При информировании (по телефону или лично) специалистами МБУК ЦБ, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должно начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое обратился гражданин, а затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.

Специалист МБУК ЦБ, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопросы, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 10 минут.

Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на информационном стенде МБУК ЦБ, на сайте МБУК ЦБ, официальном сайте органов местного самоуправления городского округа «Город Губаха» Пермского края.

На информационном стенде в помещении библиотеки размещается следующая информация:

· текст настоящего регламента;

· блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (Приложение № 1) к настоящему регламенту;

· график (режим) работы библиотеки;

· правила пользования МБУК ЦБ;

· устав МБУК ЦБ;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее – муниципальная услуга). 

Основной количественной единицей измерения услуги является 1 документовыдача. В качестве дополнительных единиц измерения могут использоваться следующие показатели: количество зарегистрированных пользователей, количество посещений.

2.2. Наименование органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги

Управление культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха».

Местонахождение управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» и его юридический и почтовый адрес: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Никонова, д. 44.

Электронный адрес: otdel-2013@mail.ru
Телефон: 8 (34248) 4-15-73.

График работы: понедельник-четверг с 8.30 до 17.30, пятница с 8.30 до 15.30, перерыв с 12.30 до 13.30, выходные дни суббота, воскресенье.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление заявителям доступа к информационным ресурсам МБУК ЦБ (к электронным и печатным каталогам книг и статей, полнотекстовым базам данных, перечню журналов и газет, выписываемых МБУК ЦБ, к справочной информации об отделах МБУК ЦБ, в которых может находиться интересующая заявителя литература), в том числе справочно-библиографическое обслуживание;

выдача документа, вне зависимости от его формы хранения и содержания;

участие заявителя в мероприятиях, проводимых библиотекой.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является реализация конституционных прав граждан на библиотечное обслуживание, культурное развитие и воспитание личности, удовлетворение информационных потребностей получателя муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Получатель муниципальной услуги имеет право доступа в МБУК ЦБ в сроки, указанные в расписании работы библиотеки.

Получатели муниципальной услуги, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать книги, брошюры, журналы, газеты (далее - документы) из фонда МБУК ЦБ через вне стационарные формы обслуживания. График обслуживания при вне стационарных формах обслуживания согласуется обеими сторонами. 

Через сеть-Интернет муниципальная услуга предоставляется в момент обращения пользователя к Интернет-сайту библиотеки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1;

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

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

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

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

· Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ;

· Постановлением Правительства РФ «О федеральной целевой программе «Культура России (2012 - 2018 годы)» от 03.03.2012 № 186;

· Постановление Министерства труда и социального развития «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» от 03.02.1997 № 6; 

· Законом Пермского края «О библиотечном деле в Пермском крае» от 05.03.2008 № 205-ПК;

· Законом Пермского края «Об обязательном экземпляре документов Пермского края» от 06.10.2009 № 510-ПК; 

· Уставом городского округа «Город Губаха»;

· Положением «О порядке предоставления библиотечных услуг населению Губахинского муниципального района» (утверждено Постановлением администрации Губахинского муниципального района Пермского края № 1308 от 29.12.2007);

· Уставом МБУК «Центральная библиотека».

Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, городского округа «Город Губаха» Пермского края.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. При первичном обращении за услугой в МБУК ЦБ (в том числе при вне стационарных формах обслуживания), в соответствии с Правилами пользования библиотекой и внутренними нормативными актами, пользователи муниципальной услуги представляют документы, удостоверяющие личность, для оформления регистрационной карточки (Приложение № 2) и читательского формуляра (Приложение № 3).
Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

2.6.2. В стенах библиотеки МБУК ЦБ иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в соответствии с Уставом МБУК ЦБ и Правилами пользования библиотекой.

2.6.3. Работники МБУК ЦБ не имеют права требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) в подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

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

нарушение Правил пользования библиотекой;

форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.

Отказ в приеме документов для предоставления услуги по другим основаниям не допускается. 

2.7.2. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги через Интернет являются технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.2. Оказание дополнительных услуг осуществляется на платной основе. Стоимость и перечень дополнительных услуг определяется Положением о платных услугах МБУК ЦБ. 

2.9. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях МБУК ЦБ, оборудованных:

· средствами технического оснащения, оргтехникой, компьютерной техникой, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг, а также персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, электронным базам данных;

· предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);

· удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;

· образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

· противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

· охват библиотечным обслуживанием населения городского округа;

· объем книговыдачи; 

· бесплатное предоставление муниципальной услуги;

· режим работы МБУК ЦБ, установленный с учетом потребностей пользователей;

· специалисты МБУК ЦБ, оказывающие квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги;

· материально-техническая база МБУК ЦБ, позволяющая посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

· справочно-поисковый аппарат создается на русском языке - государственном языке Российской Федерации;

· получатели муниципальной услуги имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

2.11.2. Показатели качества муниципальной услуги

· книгообеспеченность, планомерное пополнение фонда МБУК ЦБ художественной и отраслевой литературой;

· использование различных источников информации при оказании муниципальной услуги (печатные, электронные, Интернет-ресурсы, правовые базы данных и т.п.);

· обеспечение пополнения библиографической информации о единицах хранения библиотечного фонда не реже 1 раза в месяц;

· муниципальную услугу предоставляют квалифицированные кадры.

2.11.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги через Интернет-сайт библиотеки (http://gubalib.permkultura.ru)

Услуга доступна любому физическому или юридическому лицу без предъявления каких-либо документов, ограничений по возрасту, вне зависимости от географического положения.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении МБУК ЦБ муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» представлена в Приложении № 1. 

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя.

3.3. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

· получение во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через вне стационарные формы обслуживания из фонда МБУК ЦБ;

· справочно-библиографическое обслуживание и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных ЦБ;

· организация массовых мероприятий: литературных вечеров, книжных выставок, клубов и читательских объединений, мини-музеев, кукольных театров, презентаций и т.д.; 

· обращение получателя муниципальной услуги через Интернет-сайт МБУК ЦБ за представлением муниципальной услуги;

· предоставление доступа к редким и оцифрованным изданиям;

· предоставление муниципальной услуги посредством обращения получателя муниципальной услуги в мультимедийном зале.

3.3.1. Получение во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через вне стационарные формы обслуживания фонда МБУК ЦБ. 

3.3.1.1. Обслуживание на абонементе.

Получатель муниципальной услуги, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться муниципальной услугой, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность, согласно п.2.6, настоящего Регламента. 

Получатель муниципальной услуги на основании документа заполняет регистрационную карточку (Приложение № 2). 

Библиотекарь оформляет читательский формуляр (Приложение № 3), где заполняются следующие личные данные гражданина: фамилия, имя, отчество; год рождения; контактный телефон. 

Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

На абонементе получатель муниципальной услуги самостоятельно выбирает необходимые издания или обращается за помощью к библиотекарю. 

Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр (Приложение № 3), где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них. Получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 15 дней.

По истечении 15 дней получатель муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

В случае отсутствия документа в фонде МБУК ЦБ по запросу получателя муниципальной услуги по усмотрению библиотекаря может быть оформлен «отказ», который направляется на доукомплектование библиотечного фонда.

При возврате документов получателем муниципальной услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись.

Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель муниципальной услуги прекратил посещать библиотеку по каким-либо причинам, то его формуляр хранится 2 года.

Время обслуживания получателя муниципальной услуги на абонементе составляет 10 минут. 

3.3.1.2. Обслуживание в читальном зале.

Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п.2.6 настоящего Регламента, даже при разовом обращении.

Получатель муниципальной услуги на основании документа заполняет регистрационную карточку (Приложение № 2). 

Библиотекарь оформляет читательский формуляр (Приложение № 3), где заполняются следующие личные данные гражданина: фамилия, имя, отчество; год рождения; контактный телефон. 

Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

В читальном зале получатель муниципальной услуги за каждый выданный экземпляр расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня. 

В случае отсутствия документа в фонде МБУК ЦБ по запросу получателя муниципальной услуги по усмотрению библиотекаря может быть оформлен «отказ», который направляется на доукомплектование библиотечного фонда.

Получатель муниципальной услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.

Из читального зала документы на дом не выдаются.

Время обслуживания получателя муниципальной услуги в читальном зале составляет 20 минут. 

3.3.1.3. Внестационарное обслуживание. 

Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, обслуживаемые по договорам с МБУК ЦБ, так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку. 

а) Для работников трудовых коллективов организаций, предприятий и учреждений:

Доставка литературы осуществляется библиотекарем в день, согласованный с получателем муниципальной услуги.

Библиотекарь на основании документа, удостоверяющего личность, согласно п.6.2 настоящего Регламента, оформляет читательский формуляр (Приложение № 3), где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона.

Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись. 

Получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов. Документы получателю муниципальной услуги предоставляются сроком на 15 дней.

Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них. 

В случае отсутствия документа в фонде МБУК ЦБ по запросу получателя муниципальной услуги по усмотрению библиотекаря может быть оформлен «отказ», который направляется на доукомплектование библиотечного фонда.

По истечении 15 дней библиотекарь меняет документы согласно заявке получателя муниципальной услуги, которая осуществляется по телефону или при личном контакте с библиотекарем. 

При возврате документов библиотекарь в присутствии получателя муниципальной услуги вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись.

При увольнении работника из организации, предприятия или учреждения, где организовано вне стационарное библиотечное обслуживание, обязательным является включение в обходной лист МБУК ЦБ, с отметкой библиотекаря о сданных документах.

б) Предоставление муниципальной услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или с ограниченными физическими возможностями осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры:

получатель муниципальной услуги может обратиться в МБУК ЦБ лично по телефону или путем отправления сообщения на электронный адрес библиотеки. В случае отсутствия у получателя муниципальной услуги телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении муниципальной услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;

получателю муниципальной услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки;

при первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись;

оформляет читательский формуляр (Приложение № 3) на основании документа, удостоверяющего личность получателя муниципальной услуги, согласно п.2.6 настоящего Регламента;

библиотекарь записывает заказанные документы в читательский формуляр (Приложение № 3), где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них;

получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 15 дней. 

По истечении 15 дней получатель муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы. 

3.3.2 Справочно-библиографическое обслуживание и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек.

К справочно-библиографическому обслуживанию относится библиографическая консультация, содержащая советы по самостоятельному использованию путей и средств библиографического поиска.

3.3.2.1 Обращение заявителя.

Основанием для начала действия является личное обращение заявителя в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону) или в письменной форме (поступившее при личном обращении, по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи) в МБУК ЦБ. 

При устном обращении специалист МБУК ЦБ, ответственный за предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУК ЦБ, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает ему выбрать форму получения Услуги: на бумажном носителе или в электронном виде, путем предоставления устной консультации. 

Заявитель выбирает форму доступа к информационному ресурсу МБУК ЦБ. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное информирование, отвечает на вопросы заявителя в доступной для восприятия форме. 

При письменном обращении заявителя юридическим фактом для начала действия является поступление письменного обращения, в том числе в виде сообщения по электронной почте. 

При обращении заявителя в электронной форме юридическим фактом для начала действия является поступление обращения. 

Результатом действия является: регистрация обращения в учетных формах МБУК ЦБ - 10 минут с момента получения обращения. 

3.3.2.2. Рассмотрение обращения.

Основанием для начала действия является регистрация обращения.

Рассмотрение обращения проводится специалистом МБУК ЦБ в зависимости от тематики обращения в следующие сроки:

· при устном обращении немедленно;

· при письменном обращении в течение одного рабочего дня с момента получения обращения.

Отказ в предоставлении Услуги готовится заявителю в день обращения. 

Результатом действия является принятие решения:

· о предоставлении доступа справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУК ЦБ;

· об отказе в предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных муниципальных библиотек по основаниям, указанным в п. 2.7 настоящего Регламента.

3.3.2.3. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУК ЦБ.

Основанием для начала действия является принятие решения о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУК ЦБ.

Результатом действия являются:

· предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных МБУК ЦБ», в том числе справочно-библиографическое обслуживание. К справочно-библиографическому обслуживанию, в рамках данной Услуги, относится помощь специалиста библиотеки в поиске документа по справочно-поисковому аппарату, необходимого заявителю,

· консультирование по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, обучение методике самостоятельного поиска документов. 

3.3.3. Организация массовых мероприятий: литературных вечеров, книжных выставок, клубов и читательских объединений, мини-музеев, кукольных театров, презентаций и т.д. 

Библиотеки МБУК ЦБ в целях организации досуга, популяризации лучших образцов отечественной и зарубежной литературы бесплатно проводит для получателей муниципальной услуги различные формы массовых мероприятий согласно плану работы на текущий год. Процедура заканчивается проведением мероприятия и его фиксацией в дневнике библиотеки.

3.3.4. Предоставление муниципальной услуги посредством обращения получателя муниципальной услуги через Интернет-сайт МБУК ЦБ.

Через Интернет-сайт МБУК ЦБ получатель муниципальной услуги имеет возможность ознакомиться с настоящим Регламентом, отправить запрос в адрес библиотеки, узнать о проводимых массовых мероприятиях. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения пользователя к Интернет-сайту МБУК ЦБ.

3.3.5. Предоставление муниципальной услуги посредством обращения получателя муниципальной услуги в мультимедийном зале.

Предоставление пользователям рабочих мест и времени для самостоятельной работы с электронными ресурсами осуществляется в соответствии с Правилами пользования МБУК ЦБ.

3.3.6. Предоставление доступа к редким и оцифрованным изданиям;
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение получателя услуг с запросом в МБУК ЦБ, а также на сайт МБУК ЦБ или через электронную почту для виртуальной справки
Информация об оцифрованных ресурсах МБУК ЦБ при личном обращении, при обращении на сайт, через электронную почту для виртуальной справки представляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи. 

Сотрудник библиотеки предоставляет получателю услуги доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде МБУК ЦБ, на библиотечном компьютере в течение рабочего дня библиотеки.

По согласованию с получателем выдается копия оцифрованного издания в печатном или электронном виде, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

Электронные текстовые ресурсы библиотек, не являющиеся объектами авторского права, представляются получателю при непосредственном обращении в библиотеку в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т. д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами. Печатные издания являются точными копиями электронных текстовых ресурсов и выдаются с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

3.4. Перечень оснований для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в библиотеку МБУК ЦБ:
· нарушение Правил пользования МБУК ЦБ;

· обращение в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;

· форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.

3.5. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги при обращении через Интернет являются: 

технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами управления культуры, спорта, молодёжной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха», директором МБУК ЦБ, заведующими структурных подразделений, ответственными за организацию работы по представлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основе годовых планов работы управления культуры, спорта, молодёжной политики и туризма, МБУК ЦБ) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.3. Директор МБУК ЦБ (заведующий структурным подразделением) организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчинённых, несёт персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.

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

4.5. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

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

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом.

5.2. В части досудебного обжалования получатель муниципальной услуги вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении, нарушении положений настоящего Регламента в:

5.2.1. Управление культуры, спорта, молодёжной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха»:

-
почтовый/юридический адрес: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Никонова, д. 44,

-
телефон: 8 (34248) 4-15-73,

-
адрес электронной почты: otdel-2013@mail.ru
-
режим работы: понедельник-четверг с 8.30 до 17.30, пятница с 8.30 до 15.30, обеденный перерыв с 12.30 до 13.30, суббота, воскресенье – выходные дни.

5.2.2. Директору МБУК ЦБ:

-
почтовый/юридический адрес: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Дегтярева, д. 9,

-
телефон: 8 (34248) 3-28-91,

-
адрес электронной почты: gubaha-bibl@yandex.ru
-
режим работы: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.3.1. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.2. Заявитель подписывает жалобу и указывает дату ее написания.

5.3.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.3.5. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.6. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.7. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 

5.4. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

6. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Настоящий Регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной услуги – муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная библиотека».

Приложение 1 к Административному регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная библиотека» 

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги МБУК «Центральная библиотека»  «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
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Приложение 2 к Административному регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная библиотека» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление библиотечных услуг, включая предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» на территории городского округа «Город Губаха» Пермского края

Страница 1

Регистрационная
карточка пользователя

	Год
	
	
	
	
	
	
	

	Номер
	
	
	
	
	
	
	


МБУК «Центральная библиотека»

Фамилия _________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________

Отчество_________________________________________________________

Паспорт: серия ______№ _________________ дата выдачи_______________

Кем выдан ________________________________________________________

Дата рождения____________________________________________________

Адрес регистрации________________________________________________

Адрес фактический________________________________________________

Телефон__________________________________________________________

Образование______________________________________________________

Место работы_____________________________________________________

Должность, специальность_________________________________________

Я согласен с тем, что библиотека вправе напоминать мне о взятых на дом документах, в случае просрочки даты их возврата по телефону.

Подпись пользователя__________________/ ___________________________

Фамилия, имя, отчество 

Подпись библиотекаря__________________/____________________________

Фамилия, имя, отчество

Страница 2

Я, _______________________________________________________________,

ФИО

выражаю своё согласие на заключение договора об оказании библиотечных услуг на условиях, изложенных в Правилах пользования МБУК «Центральная библиотека». С Правилами пользования МБУК «Центральная библиотека» ознакомлен (а) и согласен (на).


Подтверждаю своё согласие о взыскании задолженности за невозвращённые документы из фонда библиотеки добровольно или в бесспорном порядке путём совершения исполнительной надписи нотариуса.


Настоящим выражаю своё согласие на обработку моих персональных данных, указанных в настоящей регистрационной карточке, с целью обеспечения конституционных прав граждан, оказания услуг и повышения их качества, учёта пользователей и для иных целей в соответствии с «Положением об обработке персональных данных пользователей библиотеки».


С «Положением об обработке персональных данных пользователей библиотеки» ознакомлен (а).


Данное согласие действует до моего прямого отказа от пользованиями услугами библиотеки, выраженное мною лично в устной или письменной форме.


Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною в любое время путём подачи письменного заявления.


В случае нарушения норм, регулирующих обработку, хранение, передачу и защиту персональных данных сотрудники библиотеки несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

Дата 

Подпись читателя _________________/_________________________________

 ФИО 

Подпись библиотекаря ______________________/________________________

 ФИО 
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги 


по причинам:


- Нарушение Правил пользования МБУК ЦБ;


- форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве РФ
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Предоставление ПМУ рабочих мест для работы с электронными ресурсами









