                  ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от ___________ № ____
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»


	


В целях приведения в соответствие с законодательством Российской Федерации, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 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», а также в соответствии с постановлением администрации Полысаевского городского округа от 08.02.2019 № 206 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа», администрация Полысаевского городского округа постановляет: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Полысаевского городского округа от 18.04.2016 № 557 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»»
3. Опубликовать настоящее постановление в городской массовой газете «Полысаево» и разместить на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской массовой газете «Полысаево».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам Л. Г. Капичникову.  
Глава Полысаевского

городского округа                                                                                  В.П. Зыков
Согласованно: 

Заместитель главы Полысаевского

городского округа по социальным вопросам ____________Л.Г. Капичникова

Главный специалист юридического отдела ____________А.Ю. Анкудинова
Исп.: О. В. Кудрявцева

Тел. 2-99-40
УТВЕРЖДЕН

                                                                    постановлением администрации

                                                                 Полысаевского городского округа        

от ___________ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги                                                                      «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
1. Общие положения
1.1  Предмет регулирования регламента
           1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»   (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности результатов  предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной                    услуги. 
1.1.2. Предоставление муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»  осуществляется муниципальным автономным учреждением культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система» (далее – Библиотека) в стационарных условиях, вне стационара (библиотечные пункты выдачи), удаленно через сеть «Интернет».
1.2. Круг заявителей   
         1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели услуги).



1.3. Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
 1.3.1. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может получить на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
 1.3.2. Информация о местах нахождения, графиках работы, а так же способах получения информации о местах нахождения и графиках работы муниципального автономного учреждения культуры «Полысаевская библиотечная система» (далее - Библиотека) подлежит обязательному размещению на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальном сайте администрации Полысаевского городского округа – www.polisaevo.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронном читательском билете, в буклетах и другой издательской продукции. 

2. Стандарт предоставления
2.1.Наименование муниципальной услуги:
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:                                                            муниципальное автономное учреждение культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система» (далее - Библиотека).
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги в муниципальном автономном учреждении «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» не предоставляется.
2.3.  Результат предоставления услуги:

2.3.1. удовлетворение информационных запросов читателей, увеличение степени доступности библиотечного обслуживания. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:                                                                                                

2.4.1. при предоставлении муниципальной услуги в библиотеке, срок предоставления составляет 1 день.

  2.4.2. через сеть «Интернет» услуга предоставляется круглосуточно, без ограничения по времени через сайт www.bibpol.ru в сети «Интернет»;

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, подлежит обязательному размещению на официальных сайтах администрации Полысаевского городского округа www.polisaevo.ru, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в соответствующем разделе федерального реестра и на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления .

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:                             
   а) документ, удостоверяющий личность.  

  2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:                                                                                                                                                                                                                                                                        
  Не требуются документы,  находящиеся в распоряжении государственных органов, органах местного самоуправления и иных организациях.



2.7. Библиотека не вправе требовать от Заявителя или его представителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.7.1. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося Заявителем, обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.7.2. Библиотека обязана соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, информации, которая связана с правами и законными интересами Заявителя или третьих лиц. Предоставление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами может осуществляться с согласия Заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги, подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) недостоверность или недостаточность (отсутствие) предоставленных сведений;  

3) тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилии, имени и отчества, подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полностью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, разночтения в предоставленных документах;

4) документы исполнены карандашом;

5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяют однозначно истолковать их содержание;

 6) непредставление или неполное представление документов, необходимых для получения услуги; 

2.9.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут, максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1.Заявление, представленное Заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в учреждении в день обращения Заявителя. 

2.11.2. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

2.12.1.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, предоставляемая Уполномоченным органом, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами.

Для обеспечения доступа посетителей-инвалидов в кабинеты, здание оснащено мобильным пандусом.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. Входные двери в помещения оснащены тактильными пиктограммами и электрическим звонком для вызова специалиста.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление услуги в полном объеме

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги с образцами заявлений, нормативно-правовых актов размещена на информационном стенде, расположенном на 1 этаже здания школы.

Места ожидания оборудованы стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием,  может вызвать карету неотложной скорой помощи

2.12.2.1. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники предпринимают следующие действия:

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 

- помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

- сотрудник, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник, осуществляющий прием,
помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания, и помогает покинуть здание;

- передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает социальное такси (заранее согласовав дату и время визита) или другой вид транспорта, оказывает содействие при его посадке (при необходимости).

2.12.2.2. При обращении граждан с недостатками зрения работники предпринимают следующие действия:

-  принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом.

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает социальное такси (заранее согласовав дату и время визита гражданина) или другой вид транспорта (по согласованию с гражданином).

 2.12.2.3. При обращении гражданина с дефектами слуха работники предпринимают следующие действия: 


- сотрудник, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

- сотрудник, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Состав показателей доступности и качества подразделяются на две основные группы: количественные и качественные.

2.13.1. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) короткое время ожидания услуги;

2) удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) наименьшее количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги.

2.13.2. Качественными показателями доступности муниципальной услуги является: простота и ясность 
 изложения информационных и инструктивных документов;

1) наличие разных каналов получения информации о предоставлении услуги;

2) полнота (достоверность) информации о предоставляемых услугах.

2.13.3. Количественными показателями оценки качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

1) строгое соблюдение сроков предоставляемой муниципальной услуги;

2) количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.4. Качественными показателями оценки качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

1) точность исполнения муниципальной услуги;

2) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3) высокая культура обслуживания заявителей.

2.14. Муниципальная услуга не предусматривает ее предоставления по экстерриториальному принципу. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1 Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в форме электронных документов.
3.1.1. Процесс оказания услуги начинается с обращения получателя услуги на официальный сайт Библиотеки (https://bibpol.ru/). При начале работы на автоматизированном рабочем месте в помещениях Библиотеки к специалистам библиотеки;

3.1.2. Предоставление доступа к электронным базам данных в  помещении Библиотеки включает в себя (в случае если Библиотека не является правообладателями баз данных):

- авторизацию получателя муниципальной услуги «через личный кабинет» для доступа к базам данных;

- занесение специалистом библиотеки сведений о получателе муниципальной услуги в соответствующую базу данных;

- предоставление пароля получателю услуги для доступа к базе данных;

- консультирование по методике эффективного поиска информации;

- пользование получателем баз данных;

3.1.3. Результатом предоставления доступа является получение библиографической информации из справочно-поискового аппарата и баз данных Библиотеки.                                     
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении Заявителя в Библиотеку.
3.2.1. Основание для начала административной процедуры:

 основанием для оказания муниципальной услуги служит обращение получателя в Библиотеку.  
 Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания  следующая:

 3.2.2. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя, в том числе электронный формуляр читателя, заключает договор на оказание справочно - информационных услуг, заполняет регистрационную карточку в соответствии с предоставленными документами (Приложение  № 1, № 2); 
- получатель услуги оформляет согласие  на обработку персональных данных (Приложение № 6);                                                                                                                                                                                                         

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;
          - библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. 

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

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;


  -  обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;  осуществляет выдачу документов из основного книгохранилища; 

 
- обслуживает пользователя в электронном читальном зале: библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет электронный формуляр пользователя, предоставляет в пользование компьютер, консультирует пользователя;

 
- обслуживает пользователя через службу электронной доставки документов (ЭДД) в электронной виртуальной библиотеке Кузбасса (ЭВБК): 

1) библиотекарь получает заказ от пользователя на получение документов из других библиотек; 

2)делает сверку по ЭК БД (библиографическая проработка заказа с целью выявления наличия полного текста издания в фондах библиотеки);
3) оформляет заказ через «Библиотечный портал Кемеровской области»;
 
4) после поступления заказа оповещает пользователя;
 5) перемещает копии заказа в электронное хранилище для обеспечения его хранения;
 
6) осуществляет доставку копий заказа (не более 60% от документа) пользователю;
7)  при выполнении сложного заказа осуществляет финансовый расчет с пользователем на основании договора с ОНБ.

 
  3.3 Порядок получения услуги в электронном виде через сеть «Интернет».

         Через сеть «Интернет» услуга оказывается в электронном виде всем пользователям, если их количество не превышает 1000 человек одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на официальный сайт Библиотеки www.bibpol.ru в сети «Интернет», в раздел «Электронный каталог». Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 1000 запросов одновременно), составляет 5 минут.



3.4. Алгоритм необходимых действий для получения услуги:

- в поисковом окне системы выбрать «Электронный каталог»;

- ввести запрос в разделе «Поиск»; 

- запрос: по автору,  заглавию, ключевому слову, названию, году издания;

- после автоматизированной обработки запроса сервер выдает сформированный ответ (выводит на экран соответствующую информацию об обнаружении или не обнаружении информации). 


 
3.4.1. Получить консультацию по правилам поиска в справочно-поисковом аппарате Библиотеки можно выбрав раздел «Написать нам письмо», «Добавить комментарий» или через «Онлайн – Консультант»

3.4.2. Получить информацию о текущей задолженности, сроках возврата книг в библиотеку, об истории прочитанных вами книг можно:

- в поисковом окне системы выбрать «Электронный каталог»;

- зайти в «Личный кабинет»;

- ввести логин и пароль, которые выдаются при записи в библиотеку (Приложение №2);

- после автоматизированной обработки запроса сервер выдает сформированный ответ (выводит на экран соответствующую информацию об обнаружении или не обнаружении информации). 
3.5. Алгоритм необходимых действий для получения услуги:
Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на официальный сайт библиотеки  www.bibpol.ru в сети Интернет, в раздел «Цифровая библиотека».
- в поисковом окне системы выбрать «Цифровая библиотека»;

- оцифрованные газеты;

- запрос: по ключевому слову;

- после запроса сервер выводит на экран соответствующую информацию об оцифрованных изданиях.
4.  Формы контроля за предоставлением услуг
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушение прав получателя услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников органов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
      
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений: 
     
4.1.1. текущий контроль за предоставлением  муниципальной услуги возложен на директора Библиотеки.  Директор осуществляет контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим порядком.

          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок:

        4.2.1. проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела культуры) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя;

        4.2.2. плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов  начальника отдела культуры;

         4.2.3. для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты;

        4.2.4. результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению;

        4.2.5. проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

        4.3.1. по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

        4.3.2. должностные лица учреждения культуры ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

        4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги стороны граждан, их объединений и организаций:                                                                                                                                                         

        4.4.1. контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  отдела культуры, лицами ответственными за предоставление муниципальной услуги в учреждениях нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего административного регламента;                               

        4.4.2. контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в учреждения культуры, отдел культуры, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего услугу на основании настоящего Регламента
  5.1. Получатели услуг имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 5.1.1. нарушение срока регистрации запроса получателя услуг о предоставлении муниципальной услуги;

 5.1.2.  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 5.1.3. требование у получателя услуг документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у получателя услуг;

 5.1.5. 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;

 5.1.6. затребование с получателя услуг при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
5.1.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
5.1.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.1.10. требование у получателя услуг при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
        5.2.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

        5.2.2. Жалоба на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подается в вышестоящий орган: начальнику отдела культуры Полысаевского городского округа,  заместителю главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам, главе Полысаевского городского округа.                                                       

        5.2.3.  Жалобы на решения, принятые начальником отдела культуры Полысаевского городского округа, направляются главе Полысаевского городского округа.                                                     

        5.2.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.                                                                                                     

        5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая  в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 

 5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
 5.5.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

 5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

 5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5.  настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию получателя услуг в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе получателю услуг, указанном в пункте 5.6. настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить получателю услуг в целях получения муниципальной услуги.

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе получателю услуг, указанном в пункте 5.6. настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
 5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
ПРИЛОЖЕНИЕ №   1

к административному регламенту предоставления

  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей библиотеки»

от _____________ № ___
Договор об обслуживании

г. Полысаево





       «____» __________ 20__г.
Центральная городская библиотека, именуемая в дальнейшем «Библиотека», в лице директора муниципального автономного учреждения культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система», действующего на основании Устава и Правил пользования Библиотекой, с одной стороны и _________________________________________________________________,

(Ф.И.О. полностью)                                                                                                                                                                      именуемый в дальнейшем «Пользователь» с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.
1. Предмет договора

1.1 По настоящему договору Библиотека с личного согласия Пользователя оказывает ему библиотечные и справочно-информационные услуги.

1.2 Библиотека создает «Формуляр читателя» в электронном виде (с внесением персональных данных - фамилия, имя, отчество, пол, год рождения, образование, профессия, место регистрации).
1.3 Библиотека ведет запись документов (книг, периодических изданий, и. др. взятых во временное пользование) в формуляре читателя в электронном виде без личной подписи пользователя.

2. Права и обязанности сторон.                                                                                                               2.1. Библиотека имеет право:

2.1.1. Производить выдачу документов пользователю при предъявлении именного читательского билета.
2.1.2.  Пользователь имеет право:
3Контролировать записи, вносимые библиотекарем в его электронный формуляр.

2.2. Библиотека обязуется:

2.2.1. Использовать персональные данные пользователя исключительно для исполнения настоящего договора и ведения статистического учета без авторизации, без передачи сторонним лицам.

2.2.2. Предоставлять пользователю возможность сверять записи в его электронном формуляре  по первому требованию при предъявлении именного читательского билета.

2.3. Пользователь обязуется:

2.3.1. Соблюдать   Правила пользования   библиотекой.                                                                                               2.3.2.  Возмещать ущерб, в случае утери или порчи библиотечных документов.

3. Срок действия договора

3.1. Настоящий договор заключен на время пользования услугами ЦГБ и вступает в силу с момента его подписания сторонами.

4. Прочие условия

4.1. Ответственность сторон определяется в соответствии с действующим законодательством и Правилами пользования библиотекой.

4.2. Договор составлен в двух экземплярах - по одному для каждой из сторон, которые имеют одинаковую юридическую силу.

Подписи сторон
Директор  Л. А. Карманова __________                 Пользователь _________

ПРИЛОЖЕНИЕ №   2

к административному регламенту предоставления

  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей библиотеки»

от _____________ № ___

Регистрационная карточка читателя

Билет №


Фамилия   


Имя


Отчество 




Дата рождения 


Паспорт (серия, номер)

Образование


Сфера деятельности


Место работы, должность


Место учебы, курс


Адрес регистрации по паспорту




Телефон, электронная почта


Даю согласие на внесение моих персональных данных и моей фотографии в электронную базу данных пользователей библиотеки.
С Правилами пользования библиотеки ознакомлен, обязуюсь их выполнять.

Пользователь

ПРИЛОЖЕНИЕ №   3

к административному регламенту предоставления

  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей библиотеки»

от _____________ № ___

Выписка из «Типовых правил пользования   

 «Полысаевской  централизованной  библиотечной системой»

1. За нарушение правил пользования библиотекой читатель может быть лишен права пользования библиотечным фондом на сроки, установленные администрацией библиотеки.
2.  Пользователь имеет право бесплатно получать в библиотеке: 
         полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного обслуживания; 
           консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 
          любой документ из ее фондов в читальных залах;
          пользоваться другими видами услуг (в т.ч. платными).

3.     Пользователь обязан бережно относиться к имуществу библиотеки.
4. Библиотека

          - создавать условия для осуществления прав пользователя на свободный доступ к информации и документам из  фонда ЦБС;
        - изучать и наиболее полно удовлетворять запросы читателей;
         - осуществлять библиотечно-библиографическое и информационное обслуживание с учетом требований времени, внедряя новые технологии;
        - следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов;
         - по требованию пользователя предоставлять ему информацию о своей деятельности и использовании фондов.

ПРИЛОЖЕНИЕ №   4

к административному регламенту предоставления

  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей библиотеки»

от _____________ № ___

.
Библиотечные услуги
1. Библиотечные услуги,  предоставляемые  на бесплатной основе:

1.1. предоставление полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, в том числе электронного;

1.2. предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретного документа;

1.3. предоставление справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

1.4. предоставление читателям во временное пользование любого документа из библиотечных фондов в соответствии с правилами пользования библиотекой;

1.5. организация открытых просмотров литературы, тематических выставок в помещении библиотек;

1.6. организация и проведение массовых мероприятий в помещении библиотек;

1.7. обслуживание ветеранов войны и инвалидов на дому;

1.8. организация выставок картин, фотографий, предметов прикладного искусства в залах библиотек;

1.9. организация и проведение презентаций книжных и иных изданий.

                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ №   5
к административному регламенту предоставления

  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей библиотеки»

от _____________ № ___

Анкета 
«Независимая оценка качества услуг предоставляемых библиотекой»
«Уважаемые горожане! Приглашаем Вас принять участие в оценке качества услуг, предоставляемых МАУК «Полысаевская Централизованная библиотечная система».

Просим Вас ответить на предложенные в анкете вопросы. 

Прочтите наименование показателя, затем выберете наиболее подходящее для вас мнение получателей услуг и выделите или обведите в кружок строку с суммой баллов, соответствующую Вашему мнению.

Например: 

	№

п/п
	Наименование показателя
	Мнение получателей услуг
	Баллы

	1.
	Доступность и актуальность информации о деятельности организации культуры, размещенной на территории организации 
	Отлично, все устраивает
	10

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает 
	0


	№

п/п
	Наименование показателя
	Мнение получателей услуг
	Баллы

	1.
	Доступность и актуальность информации о деятельности организации культуры, размещенной на территории организации 
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает 
	0

	2.
	Комфортность условий пребывания в организации культуры
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает 
	0

	3.
	Дополнительные услуги и доступность их получения
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает 
	0

	4.
	Удобство пользования электронными сервисами, предоставляемыми организацией культуры (в том числе с помощью мобильных устройств)
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает 
	0

	5.
	Удобство графика работы организации культуры 
	Отлично, очень удобно
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Совершенно не удобно
	0

	6.
	Доступность услуг для инвалидов
	Обеспечение возможности для инвалидов посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в организацию культуры, в том числе с использованием кресла-коляски
	да
	2

	
	
	
	нет
	0

	
	
	Оснащение организации специальными устройствами для доступа инвалидов (оборудование входных зон, раздвижные двери, приспособленные перила, доступных санитарно-гигиенических помещений, звуковые устройства для инвалидов по зрению и т.п.)
	да
	2

	
	
	
	нет
	0

	
	
	Наличие сопровождающего персонала и возможности самостоятельного передвижения по территории организации
	да
	2

	
	
	
	нет
	0

	
	
	Компетентность работы персонала с посетителями-инвалидами
	да
	2

	
	
	
	нет
	0

	
	
	Размещение информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к учреждению и услугам (дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой  и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне) 
	да
	2

	
	
	
	нет
	0

	7.
	Соблюдение режима работы организацией культуры
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные нарушения
	5,0

	
	
	Плохо, много нарушений
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не соблюдается
	0

	8.
	Соблюдение установленных (заявленных) сроков предоставления услуг организацией культуры
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные нарушения
	5,0

	
	
	Плохо, много нарушений
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не соблюдается
	0

	9.
	Доброжелательность и вежливость персонала организации культуры
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно
	5,0

	
	
	Плохо
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно
	0

	10.
	Компетентность персонала организации культуры
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно
	5,0

	
	
	Плохо
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно
	0

	11.
	Удовлетворенность качеством оказания услуг организацией культуры в целом
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает
	0

	12.
	Удовлетворенность материально-техническим обеспечением организации культуры 
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает
	0

	13.
	Удовлетворенность качеством и полнотой информации о деятельности организации культуры, размещенной на официальном сайте организации культуры в сети «интернет»
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает
	0

	14.
	Удовлетворенность качеством и содержанием полиграфических материалов организации культуры
	Отлично, все устраивает
	10,0

	
	
	В целом хорошо
	7,5

	
	
	Удовлетворительно, незначительные недостатки
	5,0

	
	
	Плохо, много недостатков
	2,5

	
	
	Неудовлетворительно, совершенно не устраивает
	0


Суммировать баллы не требуется».

ПРИЛОЖЕНИЕ №   6
к административному регламенту предоставления

  муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей библиотеки»

от _____________ № ___

Заявление

о согласии на обработку персональных данных кандидата

         Я,_____________________________________________________________,

паспорт серии ​​​​​_______ № __________ выдан  «____»____________________г.

код   подразделения   _____________,    зарегистрированный(ая)  по   адресу:

проживающий(ая) по адресу:_________________________________________

(область, район, населенный пункт, улица, дом, квартира) 

согласен(а) на  обработку  моих персональных данных, персональных данных моего ребенка муниципальному автономному учреждению культуры «Полысаевская централизованная библиотечная система»  и использования для внесения в базу данных.


Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27.07.2006 № 152, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения операторами законодательства Российской Федерации.                                                                  ___________________________________

        подпись                                                                          фамилия имя отчество

«______»_____________________ г.



























