РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА

АДМИНИСТРАЦИЯ МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА                                       

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  29 декабря 2023  года  
       п. Мама


                   № 251
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования
Мамско-Чуйского района»

Во исполнение полномочий местного значения, предусмотренных статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", на основании Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Бюджетным Кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования Мамско-Чуйского района,  в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района» муниципальным казённым учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района - Центральная районная библиотека», администрация Мамско-Чуйского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги муниципальным казённым учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района - Центральная районная библиотека» «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района» (Приложение). 

          2. Признать утратившим силу постановление администрации района от 01.09.2011 года № 158 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

3. Опубликовать настоящее постановление в приложении к районной газете «Мамский горняк» «Вертикаль власти» и разместить на официальном сайте муниципального образования Мамско-Чуйского района.
     Мэр муниципального образования

     Мамско-Чуйского района

                                          А.В. Морозов

Приложение
к постановлению администрации 

Мамско-Чуйского района

от 29.12. 2023 года № 251
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания граждан (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий в обеспечении доступа пользователей библиотеки к её ресурсам, а также с её помощью к ресурсам других библиотек и информационных систем.

Регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги обеспечивает доступ населения муниципального образования Мамско-Чуйского района к информационным ресурсам муниципальных библиотек, оказанию консультационной помощи в поиске и выборе источников информации, выдаче во временное пользование документов из библиотечных фондов.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется как в традиционной, так и в электронной форме.

1.3. Заявителями на предоставление государственной услуги являются любые физические и юридические лица (в лице их уполномоченных представителей), в том числе Российские и иностранные граждане и лица без гражданства, организации и общественные объединения, органы государственной власти и местного самоуправления, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обратившиеся с запросом на предоставление муниципальной услуги (далее - заявитель, пользователь).

Пользователи библиотек, лица с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и маломобильные группы населения (МГН), имеют право получать документы из фондов библиотек через внестационарные формы обслуживания. Внестационарное библиотечное обслуживание пользователей библиотек Мамско-Чуйского района осуществляется путем книгоношества (доставки книг на дом).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют структурные подразделения Муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района – Центральная районная библиотека» (далее - МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ») - Центральная районная библиотека, Центральная детская библиотека и 3 библиотеки-филиала - библиотека-филиал № 2 п. Витимский, библиотека-филиал № 3 п. Мусковит, библиотека-филиал № 6 п. Луговский (далее – библиотеки)
Адреса и режим работы библиотек указаны в приложении № 1 к Регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- организация библиотечно-информационного обслуживания населения;

- обеспечение свободного доступа граждан к информации и создание единого информационного пространства;

- ведение справочного аппарата и пропаганда литературы через различные формы культурно-массовых мероприятий;

- оказание иных услуг, в соответствии с Уставом;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении пользователя в МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ» предоставление муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса. Время выполнения муниципальной услуги составляет: при выдаче документа по требованию пользователя не более 15 минут; при выдаче справок - не более 30 минут; выполнение сложных тематических справок - не более 3 рабочих дней.

- при письменном обращении заявителя в МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ» максимальный срок выполнения муниципальной услуги – не более 3 рабочих дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 4 от 18.12.2006 года № 230-ФЗ;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации, статья 69.2 от 31.07.1998 года №145-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 14.07.2022) "О защите прав потребителей";

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Федеральный закон Российской Федерации  от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ (ред. от 27.12.2009) «О библиотечном деле»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон Российской Федерации «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» от 01.12.2014 года № 419-ФЗ;

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

- Приказ Минкультуры России от 14.11.1997 года № 682 «Основные положения организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской Федерации»;

- Модельный стандарт деятельности общедоступной библиотеки, утвержденный МК РФ 31 октября 2014 года);

- ГОСТ Р 7.0.20-2014 Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления;

- Руководство Международной федерации библиотечных ассоциаций (ИФЛА) (International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA)) по работе публичных библиотек (2011 год). 

- Кодекс этики российского библиотекаря (2011 год).

- Устав Иркутской области;
- Закон Иркутской области от 18.07.2008 года № 46-оз «О библиотечном деле в Иркутской области»;

- Нормативные правовые акты Губернатора Иркутской области;

- Рекомендации Министерства культуры Иркутской области;

- Устав муниципального образования Мамско-Чуйского района, 

- Решения Думы Мамско-Чуйского района;

- Нормативные правовые акты администрации Мамско-Чуйского района;
 - Устав МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ»;

- Правила пользования МКУК «ЦБС Мамско – Чуйского района – ЦРБ»; утверждённые Приказом Директора МКУК «ЦБС Мамско – Чуйского района – ЦРБ»;
- Положение о платных услугах в МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского 

района – ЦРБ»;

- Настоящий Административный Регламент.

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

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в библиотеки (филиалы) МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ» следующие документы:

2.6.1.1. При первичном обращении одного из родителей или иных законных представителей ребёнка, не достигшего 14 лет – документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации), свидетельство о рождении или иной документ, подтверждающий полномочия заявителя на представление интересов ребёнка, не достигшего 14 лет – предоставляются лично.

2.6.1.2. Для пользователя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации – документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) – предоставляется лично.

2.6.1.3. Для представителя интересов юридического лица при первичном обращении или перерегистрации – документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) и документ, подтверждающий право действовать от имени юридического лица - предоставляется лично.

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

2.7.1. В приеме документов может быть отказано:

2.7.1.1. В случае отсутствия у получателя услуги документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента;

2.7.1.2. В случае, если предоставленные документы не соответствуют следующим требованиям, установленным законодательством Российской Федерации:

- документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращений, с указанием их места нахождения, фамилии, имени, отчества физических лиц, адреса их места жительства; 

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

- документы недопустимо исполнять карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7.1.3. В случае нахождения заявителя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановлений предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- В случае отсутствия у получателя услуги документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- Отсутствие данного вида услуги в перечне муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

- Запрос заявителя противоречит нормам авторского права.

- Завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем; 

- В случае несогласия заявителя с Правилами пользования МКУК «ЦБС Мамско – Чуйского района – ЦРБ», утверждёнными Приказом директора МКУК «ЦБС Мамско – Чуйского района – ЦРБ» № 69/п от 25.04.2016года.
- Заявитель не стал пользователем библиотеки;

- Заявитель причинил ущерб библиотеке

- Несоблюдение или нарушение Правил пользования МКУК «ЦБС Мамско – Чуйского района – ЦРБ», утверждённых Приказом директора МКУК «ЦБС Мамско – Чуйского района – ЦРБ» № 69/п от 25.04.2016.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно на территории Мамско-Чуйского района осуществляется на основании устава библиотеки и правил пользования библиотекой, определяющих основные цели и направления деятельности. Предоставление муниципальной услуги при организации библиотечно-информационного обслуживания населения осуществляется в соответствии с социальными и коммерческими заказами от населения.
2.9.2. Наряду с предоставлением бесплатной муниципальной услуги могут предоставляться дополнительные услуги на платной основе (Информационный центр открытого доступа (ИЦОД), детский компьютерный центр (ДКЦ), Информационный центр (ИЦ)). 
Оплата услуг в сфере библиотечного обслуживания пользователей, перечень платных услуг, стоимость, способ оплаты определяется в соответствии с Уставом, Положением о платных услугах, утверждаемым руководителем учреждения и согласованным с администрацией Мамско-Чуйского района.

Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению дополнительных библиотечных услуг является обращение заявителя к сотруднику библиотеки. Сотрудник библиотеки информирует заявителя о тарифах на дополнительные библиотечные услуги. Тарифы на указанные услуги устанавливаются распоряжением администрации Мамско-Чуйского района. Копия прейскуранта стоимости дополнительных библиотечных услуг, заверенная печатью, размещается на информационном стенде библиотеки. В результате денежных расчетов заявителю выдается документ, оформленный на бланке строгой отчетности. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю дополнительных библиотечных услуг.
2.9.3. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотекой и причинившие ей ущерб, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотекой или компенсируют ущерб.

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

2.10.1. Под запросом в настоящем административном регламенте понимается обращение заявителя о предоставлении доступа к документу, включающее в себя следующие процедуры: 

· обращение, 

· регистрация (перерегистрация) заявителя;

· консультативная помощь;

· доступ к документу.

2.10.2. Сроки ожидания в очереди при обращении:

1) максимальное время ожидания в очереди при обращении не должно превышать 15 минут;

2) максимальное время ожидания в очереди при регистрации (перерегистрации) не должно превышать 7 минут;

3) максимальное время ожидания в очереди на получение консультативной помощи в поиске и выборе источника информации не должно превышать 20 минут.

4) максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги (доступ к документу) не должно превышать 15 минут (в случае доставки документа по межбиблиотечному абонементу (МБА) – до 10 рабочих дней).

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1  Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги:

- Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

- Помещения должны быть обеспечены коммунальными услугами;

- Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, обеспечивается свободный доступ для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- Помещения должны быть оснащены материально-техническим оборудованием для организации библиотечно-информационного обслуживания населения;

- Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

- В зданиях библиотек должны быть предусмотрены гардероб, туалетная комната;

- Библиотечное обслуживание пользователей детского возраста должно осуществляться в детских библиотеках, соответствующим их возрастным особенностям.

- На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть установлены вывески.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, наличие образцов оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы библиотек с заявителями по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Приложением № 1 к Регламенту;

- бесплатное предоставление муниципальной услуги для заявителей;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение требований к графику (режиму) работы муниципальных библиотек;

- соблюдение требований муниципального задания к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие в библиотеках муниципальной обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Текстовая информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, расположенных в зданиях библиотек, а также на сайте библиотеки.

2.13.4. При изменении каких-либо данных о правилах предоставления муниципальной услуги информация заменяется: 

- на информационном стенде и на сайте библиотеки в течение 1-го дня.

2.13.5. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги, согласно приложения к настоящему Административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

- порядок получения заявителями информации по вопросам получения муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Информационное сопровождение порядка и правил предоставления муниципальной услуги должно быть доступно всем заявителям и пользователям.
Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».
Учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Информирование граждан осуществляется посредством размещения информации, содержащей сведения о бесплатных и платных услугах, Правилах пользования библиотекой, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, настоящий Административный регламент на информационных стендах (уголках читателей), размещаемых в зданиях и помещениях МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ» - филиалах, отделах; вывесках, баннерах, рекламных щитах, афишах, в средствах массовой информации, на сайте.
Информационное сопровождение обеспечивается посредством тематических публикаций, информационных списков, информационных бюллетеней, дайджестов, буклетов, информационных витрин, книжных выставок.
Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.
Пользователи могут быть проинформированы о порядке исполнения муниципальной услуги следующим образом:
- непосредственно в библиотеках, отделах;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ» (https://cbs-mama.ru/), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

3.2. Административные процедуры

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрацию (перерегистрацию) заявителей;

· справочно-библиографическое и информационное обслуживание;

· обслуживание заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу.
· электронное предоставление услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных
3.2.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) заявителей является личное обращение заявителя. Регистрация заявителя в библиотеке осуществляется специалистом библиотеки (далее – специалист) при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Специалист библиотеки при регистрации проверяет подлинность документов, предоставленных заявителем оформляет формуляр, осуществляет ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой и правилами пользования имуществом библиотеки, информирует заявителя о факте и целях обработки его персональных данных, его правах и обязанностях, после чего заявитель подтверждает свое согласие с Правилами своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра. В случае несогласия заявителя с Правилами специалист отказывает в регистрации в устной форме.

Результатом административной процедуры является оформление читательского формуляра. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10 минут с момента обращения заявителя Формуляр читателя заводится на 1 год и подлежит замене при перерегистрации.

При ежегодной перерегистрации заявителя специалист осуществляет поиск и внесение изменений в регистрационную карточку и читательский формуляр (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации).

3.2.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по библиотечному обслуживанию является оформление формуляра читателя.

После оформления формуляра Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. Пользователь осуществляет поиск документа самостоятельно или с помощью библиотекаря.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь: 

-обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу документов; осуществляет поиск информации в сети Интернет и по базам данных; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

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

-обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов; 

-обслуживает пользователя путем предоставления доступа к информационным ресурсам.

При самостоятельном тематическом и/или адресном поиске заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

При отсутствии документа в фонде библиотеки библиотекарь переадресовывает заявителя к специалисту, который принимает меры по его поиску в МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ», устанавливает местонахождение документа и, по согласованию с библиотекой-фондодержателем, переадресует требование.

3.2.4. Результатом административной процедуры является:

-нахождение необходимого заявителю документа; 

-установление отсутствия документа в фонде библиотеки и переадресация запроса в другую библиотеку района или консультация по дальнейшему поиску документа в других библиотеках области, Интернет-ресурсах.

Максимальный срок выполнения административной процедуры –письменно (1-10 источников) –30 мин -1 час;

- устно –30 мин.

3.2.5. Обслуживание заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документа заявителю во временное пользование.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документа заявителю во временное пользование, является нахождение в фонде библиотеки документа, необходимого заявителю. После библиографического поиска документа заявитель обращается к специалисту библиотеки с устным запросом. Специалист библиотеки при выдаче документа проводит проверку наличия страниц документа. Специалист библиотеки производит запись на листке возврата документа и в читательском формуляре. Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ на читательском формуляре. При возврате документов подпись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно за полученные издания не расписываются.

Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

В читальном зале число выдаваемых изданий не ограничено, а количество выдаваемых документов во временное пользование определяется правилами пользования библиотекой. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю необходимого документа в читальном зале или во временное пользование по абонементу. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 30 минут с момента обращения заявителя за выдачей документа. Фиксация административной процедуры производится путем заполнения читательского формуляра.

На абонементе заявитель имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на один месяц за одно посещение. Заявитель может продлить срок пользования документом при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей абонемента. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока пользования.
3.2.6. Электронное предоставление услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату библиотеки и базам данных, получение справочной, библиографической и фактографической информации, предоставленной в свободном доступе в электронных каталогах и базах данных;
- обоснованный отказ в предоставлении услуги.
Предоставление в электронном виде библиографической информации о муниципальном библиотечном фонде по электронному каталогу и другим базам данных на сайте библиотеки https://cbs-mama.ru/ можно в разделе «Электронный каталог».
Информация о документе предоставляется получателю в виде электронного документа – библиографической записи, содержащей следующие данные:

- автор;

- заглавие,

- место издания;

- год издания;

- издательство;

- местонахождение документа.

Предоставление доступа к Справочно-поисковому аппарату библиотеки (СПА) и базам данных (БД) производится в сроки, зависящие от скорости Интернет на оборудовании пользователя, и могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами. В целом, на загрузку электронных каталогов или баз данных может быть затрачено от одной до трех минут.
3.2.7. Внестационарное обслуживание.

Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку.

а) Для работников трудовых коллективов организаций, предприятий и учреждений доставка литературы осуществляется библиотекарем не реже 1 раза в месяц, по специальному графику.

б) Предоставление Услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными возможностями здоровья осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры:

 - получатель Услуги может обратиться в любую из библиотек МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ» лично, по телефону или путем отправления сообщения на электронный адрес. В случае отсутствия у получателя Услуги телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении Услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;

- библиотекарь фиксирует полученную заявку на предоставление Услуги в тетради учета; 

- получателю 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 Услуги с правилами пользования библиотекой под роспись, оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги;

- по желанию получателя Услуги документы из фондов библиотек МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ» могут быть выданы его родственникам, социальным работникам, знакомым по доверенности.

- доверенность оформляется на основании документа, удостоверяющего личность получателя Услуги;

- библиотекарь на основании доверенности получателя Услуги оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона;

- библиотекарь записывает заказанные документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них;

- получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 30 дней. По истечении 30 дней получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

3.2.8. Блок-схема «Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги» указана в приложении № 2 к Регламенту.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений специалистами МКУК "ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ" осуществляется руководителем (директором), ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отделов, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником библиотеки положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотек.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям пользователей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, РАБОТНИКОВ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц и специалистов МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ» по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в вышестоящие органы, или в судебном порядке – в Мамско-Чуйский районный суд Иркутской области.

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

Также потребители результатов предоставления муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к настоящему административному регламенту;

- на официальном Интернет сайте муниципального образования Мамско-Чуйского района Иркутской области.
5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействий) конкретных специалистов библиотек, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и ответа.

При обращении потребителей с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района»

муниципальным казённым учреждением культуры

«Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района -

Центральная районная библиотека»
Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, адрес Интернет-сайта, адреса электронной почты

МКУК "ЦБС Мамско-Чуйского района - ЦРБ"

Контактный телефон: (39569) 2-11-17;

Адрес электронной почты: cbsmama@mail.ru
Почтовый адрес: 666811, ул. Володарского, 21, п. Мама, Мамско-Чуйский район, Иркутская область, Россия.

Режим работы: 
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	09.00 – 19.00 (обед 14-00 – 15-00)

	Вторник
	10.00 – 19.00 (обед 14-00 – 15-00)

	Среда
	10.00 – 19.00 (обед 14-00 – 15-00)

	Четверг
	10.00 – 19.00 (обед 14-00 – 15-00)

	Пятница
	10.00 – 19.00 (обед 14-00 – 15-00), (последний день месяца – санитарный  день)

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	10.00 – 18.00 (обед 13-00 – 14-00)


Библиотека-филиал № 2 п. Витимский

Почтовый адрес: 666830, ул. Советская, 11. п. Витимский, Мамско-Чуйский район, Иркутская область, Россия.

Режим работы: 
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 14-00 до 18-00 без перерыва

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	14.00 – 16.00 последний день месяца – санитарный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Библиотека-филиал № 3 п. Мусковит

Почтовый адрес: 666832, ул. Ленина, 23, п. Мусковит, Мамско-Чуйский район, Иркутская область, Россия

Режим работы:
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 14-00 до 18-00 без перерыва

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	14.00 – 16.00

последний день месяца – санитарный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Библиотека-филиал № 6 п. Луговский

Почтовый адрес: 666801, ул. Школьная, 1, п. Луговский, Мамско-Чуйский р-н, Иркутская область, Россия

Режим работы:
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 14-00 до 18-00  

	Вторник
	С 14-00 до 18-00  

последний день месяца – санитарный день

С 14-00 до 16-00   

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной 

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения

на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района»

муниципальным казённым учреждением культуры

«Централизованная библиотечная система Мамско-Чуйского района -









Центральная районная библиотека»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района»


Обращение заявителя в библиотеку





Представление всех необходимые для предоставления услуги документов





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ», регламентирующими библиотечную деятельность





Оформление регистрационной карточки 


 и читательского формуляра





Поиск документа





Регистрация документа в читательском формуляре





Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя





Единый фонд МКУК «ЦБС Мамско-Чуйского района – ЦРБ»





Доставка документа по месту требования





Предоставление заявителю документа в пользование








Условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем


Получение требования





Получение читательского требования





Наличие документа в фонде в момент обращения заявителя








