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I. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечно-информационное обслуживание населения муници-пального образования город Горячий Ключ» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) муниципальным учреж-дением «Централизованная библиотечная система» Горячеключевского отде-ла культуры (далее – учреждение) определяет сроки и последовательность действий ответственных работников учреждения при осуществлении пол-номочий по предоставлению муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения муници-пальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, гражданства, отношения к религии, а также юридические лица независимо от организационно-правовой формы.

1.3.Информация о местонахождении, электронных адресах, телефонах учреждения и структурных подразделений по предоставлению муниципаль-ной услуги:

	Наименование организации
	График работы
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4

	Центральная городская библиотека
	Вторник-воскресенье c 10.00 до 18.00. Без перерыва.

Предпраздничные дни с 10.00 до 17.00
	353290,

г. Горячий Ключ,

ул. Ленина, 203,

тел. 3-81-49
	bibla@bk.ru


	Центральная детская библиотека
	Воскресенье-пятница с 10.00 до 18.00. Без перерыва.

Предпраздничные дни с 10.00 до 17.00.
	353290,

г. Горячий Ключ,

ул. Ленина, 33,

тел. 3-42-83
	

	1
	2
	3
	4

	Городская библиотека № 1
	Воскресенье-пятница с 10.00 до 18.00. Без перерыва.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 17.00.
	353290,

г. Горячий Ключ,

ул. Ленина, 33,

тел.3-50-32
	

	Бакинская сельская библиотека № 2
	Вторник – воскресенье с 09.00 до 17.00. Без перерыва.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 17.00.
	353284,

г. Горячий Ключ,

ст. Бакинская,

ул. Красная, 60 «А», тел. 5-89-25
	

	Безымянная сельская библиотека № 3
	Вторник – воскресенье с 10.00 до 17.00. Перерыв:

с 13.00 до 14.00. Предпраздничные дни

с 10.00 до 16.00.
	353273,

г. Горячий Ключ,

с. Безымянное,

ул. Таманская, 49,

тел. 5-36-15
	

	Имеретинская сельская библиотека № 4
	Вторник – воскресенье с 10.00 до 17.00. Перерыв:

с 13.00 до 14.00.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 16.00.
	353285,

г. Горячий Ключ,

ст. Имеретинская,

ул. Ленина,18 «А»,

тел. 5-31-83
	

	Пятигорская сельская библиотека № 5
	Вторник – воскресенье

с 10.00 до 17.00. Перерыв:

с 13.00 до 14.00.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 16.00.
	353274,

г. Горячий Ключ,

п. Мирный,

ул. Партизанская, 26,

тел. 5-32-24
	

	Кутаисская сельская библиотека № 6
	Вторник – воскресенье

с 10.00 до 17.00. Перерыв:

с 13.00 до 14.00.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 16.00.
	353271,

г. Горячий Ключ,

пос. Кутаис,

ул. Ленина, 96,


	

	Первомайская сельская библиотека № 7
	Вторник – воскресенье

с 09.00 до 17.00. Без перерыва.

Предпраздничные дни

с 09.00 до 16.00.
	353287,

г. Горячий Ключ,

пос. Первомайский,

ул. Бендуса, 10,

тел. 5-81-82
	

	Мартанская сельская библиотека № 8
	Вторник – воскресенье

с 10.00 до 17.00. Перерыв:

с 13.00 до 14.00.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 16.00.
	353282,

г. Горячий Ключ,

ст. Мартанская,

ул. Красная, 6,

тел. 5-33-43
	

	Городская библиотека № 9
	Вторник – воскресенье

с 10.00 до 18.00. Без перерыва.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 17.00.
	353293,

г. Горячий Ключ,

ул. Энгельса, 5,

тел. 4-65-44


	

	Саратовская сельская библиотека № 10
	Суббота – четверг с 09.00 до 17.00. Без перерыва. Предпраздничные дни

с 09.00 до 16.00.
	353280

г. Горячий Ключ,

ст. Саратовская,

ул. Ленина, 73,

тел. 3-14-57
	

	1
	2
	3
	4

	Саратовская сельская детская библиотека № 11
	Вторник – воскресенье

с 09.00 до 17.00. Без перерыва.

Предпраздничные дни

с 09.00 до 16.00.
	353280

г. Горячий Ключ,

ст. Саратовская,

ул. Ленина, 73


	

	Суздальская сельская библиотека № 12
	Вторник – воскресенье

с 10.00 до 17.00. Перерыв:

с 13.00 до 14.00.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 16.00.
	353283,

г. Горячий Ключ,

ст. Суздальская,

ул. Советская, 23,

тел. 3-28-18
	

	Черноморская сельская библиотека № 13
	Среда - воскресенье

с 13.00 до 16.40.

Предпраздничные дни

с 13.00 до 15.40.
	353286,

г. Горячий Ключ,

ст. Черноморская,

ул. Ленина, 9,

тел.5-87-72
	

	Саратовская сельская библиотека № 14
	Вторник – воскресенье

с 13.00 до 16.00.

Предпраздничные дни

с 13.00 до 15.00.
	353280,

г. Горячий Ключ,

ст. Саратовская,

Военсовхоз,

ул. Молодёжная,
1 «Б»
	

	Саратовская сельская библиотека № 15
	Вторник – воскресенье

с 10.00 до 17.00. Перерыв:

с 13.00 до 14.00.

Предпраздничные дни

с 10.00 до 16.00.
	353280,

г. Горячий Ключ,

ст. Саратовская,

ул. Табачная, 5,

тел. 3-21-72


	

	Приреченская сельская библиотека № 16
	Понедельник - суббота

с 15.00 до 18.00.

Предпраздничные дни

с 15.00 до 17.00.
	353281,

г. Горячий Ключ,

пос. Приреченский,

ул. Парковая, 5
	


1.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием государственной инфор-мационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляют должностные лица, ответственные за организацию и про-ведение данной муниципальной услуги.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное инфор-мирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей работники учреждения должны предоставить исчерпывающую и полную информацию.

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

Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществ-ляется специалистами учреждения при личном контакте с потребителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посред-ством электронной почты.

 Потребитель с учётом графика (режима) работы учреждения имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, или посредством личного посещения учреждения.

Информацию о месте нахождения и графике работы учреждения можно получить, позвонив на справочный телефон учреждения, по письменному запросу, на официальном  сайте учреждения, размещенному в сети Интернет, на информационных стендах учреждения, и иным доступным, законным способом.

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3-1.4 информации, в том числе на стендах и местах предоставления  муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для пре-доставления муниципальной услуги, а также в информационно-теле-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования город Горячий Ключ, а также  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государствен-ных и муниципальных услуг (функций)».

 Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте в «Уголке читателя», организованного во  всех библиотеках  МУ «Централизованная библиотечная система» и содержит следующую информацию:

· адрес администрации МУ «Централизованная библиотечная система» Горячеключевского отдела культуры;

· график работы библиотеки, 

· часы приема руководителя по личным вопросам;

· справочные телефоны структурных подразделений;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде, в том числе «Правила пользования библиотекой», перечень платных услуг, «План работы библиотеки на текущий месяц», списки новых поступлений литературы и т.д.

Полная версия регламента  предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования город Горячий Ключ www.gorkluch.ru - «Администрация» - «Административная реформа»- «Реестр муниципальных услуг».

Сведения о предоставляемой муниципальной услуге (административный регламент предоставляемой услуги), в течение 7 календарных дней со дня вступления в силу правового акта регламентирующего муниципальную услугу, передается учреждением в отдел по административной реформе администрации муниципального образования город Горячий Ключ.

Отдел по административной реформе администрации муниципального образования город Горячий Ключ в течение 7 календарных дней вносит сведения предоставляемые учреждением в необходимые для заполнения поля данных программы, позволяющей размещать сведения о муниципальных услугах на портале государственных и муниципальных услуг Краснодар-ского края. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Библиотечно-инфор-мационное обслуживание населения муниципального образования город Горячий Ключ».

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет муници-пальное учреждение «Централизованная библиотечная система» Горяче-ключевского отдела культуры.

Пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» устанавливает запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-тавления муниципальных услуг.

2.3.Результатом исполнения муниципальной услуги в области библиотечного дела муниципального образования город Горячий Ключ является:

- выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов;

- предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования;

- предоставление сервисных услуг (ксерокопирование, распечатка документа, отправка электронного письма, копирование информации на магнитный носитель, поиск информации в сети Интернет, сканирование).

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соот-ветствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 года № 1063-р «О социальных нормативах и нормах»;

· Постановлением Министерства труда Российской Федерации от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

· Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 22 июня 1998 года № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;

· Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 2 декабря 1998 года № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (обще-доступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;

· Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ                 «О культуре»;

· Законом Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ                 «О библиотечном деле в Краснодарском крае»;

· ГОСТом 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;

· ГОСТом 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения;

· ГОСТом 7.20-2000. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика;

· Уставом муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» Горячеключевского отдела культуры;

· Кодексом профессиональной этики российского библиотекаря, принятого Конференцией Российской библиотечной ассоциации 22 апреля 1999 года.

2.6.Перечень необходимых документов для получения муниципаль-ной услуги физическими лицами:

- в случаях, когда законом или правилами предоставления конкретной услуги установлены ограничения по возрасту, требуется предоставление документа удостоверяющего личность гражданина для подтверждения возраста.

Учреждение не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив-ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-ряжении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу в соот-ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-пальными правовыми актами.

2.7. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документа в фонде;

- пользователь нарушил Правила пользования библиотекой;

- возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.8.Лицам для получения доступа к муниципальной услуге нет необходимости в предварительном получении иных услуг.

2.9. Максимальный срок ожидания при оказании муниципальной услуги учреждения составляет:

- выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов  - 23 минуты (бесплатно);

- предоставление информации о содержании библиотечных фондов – 18 минут (бесплатно);

- предоставление сервисных услуг (ксерокопирование, распечатка документа, отправка электронного письма, копирование информации на магнитный носитель, поиск информации в сети Интернет, сканирование) – 5-15 минут (платно).

2.10. Основанием для предоставления сервисных услуг является Положение о платных услугах, осуществляемых Учреждением. Оплата сервисных услуг производится  согласно Прейскуранту платных услуг Учреждения:
	№
	Наименование услуги
	Объём
	Цена (руб.)

	1
	Ксерокопирование.
	Страница
	3,00

	2
	Распечатка документов.
	Страница
	6,00

	3
	Отправка электронного письма.
	1 письмо
	20,00

	4
	Копирование информации на магнитный носитель.
	1 диск
	10,00

	5
	Поиск информации в сети Интернет.
	1 минута
	1,00

	6
	Сканирование.
	1 страница
	10,00

	7
	Сканирование с редактированием.
	1 страница
	15,00

	8
	Ночной абонемент.
	Выдача 1 книги на 15 часов
	15,00

	9
	Абонемент выходного дня.
	Выдача 1 книги на 30 часов
	25,00


2.11.Письменные запросы заявителей о предоставлении муниципаль-ной услуги регистрируются учреждением в момент получения такого запроса (в том числе в электронной форме) в журнале регистрации входящей корреспонденции учреждения. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы муниципального учреж-дения, указанном в пункте 1.3 настоящего регламента. 

2.12.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечиваться коммунальными услугами;

- быть оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стуль-ями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, орг. тех-никой для доступа к сети Интернет. В местах предоставления муници-пальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общест-венного пользования (туалетов).

В местах ожидания граждан на специально оборудованном стенде размещается полная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.Доступ к предоставлению муниципальной услуги может полу-чить любое лицо, обратившееся за предоставлением такой услуги в учреж-дение, взаимодействуя с минимальным количеством должностных лиц (не более 2-х), что существенно сокращает время на получения доступа к муниципальной услуге. Всю необходимую информацию о ходе предос-тавления муниципальной услуги любое лицо может получить по справочным телефонам учреждения указанным в настоящем регламенте.

2.14. На сайте библиотеки ежемесячно размещать планы мероприятий на текущий месяц, информацию о новых поступлениях литературы.
  III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

3.1.Перечень административных процедур, выполняемых при предос-тавлении услуги:

1) выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов;

2) предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования;

3) оказание сервисных услуг.

3.2.Паспорт административных процедур (административных дей-ствий, входящих в состав административной процедуры) приводится в при-ложении к административному регламенту (приложение № 1).

3.3.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение     № 2).

3.4. Административные процедуры

3.4.1. Описание административной процедуры: «Выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов» - 23 минуты:

а) юридический факт, являющийся основанием для начала адми-нистративной процедуры – устный запрос, поступивший от потребителя му-ниципальной услуги;

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административ-ной процедуры – библиотекарь;

в) содержание каждого административного действия входящего в состав процедуры:

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет поиск и выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и специ-фикой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов;

- проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям;

- производит отбор документов для копирования по запросу пользователя;

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

г) критерий принятия решения: наличие запрашиваемых документов в книжном фонде;

д) результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача документа пользователю;

- отказ в предоставлении услуги;

е) фиксация результата выполнения  административной процедуры – запись в читательском формуляре сведений о выдаче документа пользо-вателю.

3.4.2.Описание административной процедуры «Предоставление ин-формации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования» - 18 минут:

а) юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры – устный запрос, поступивший от потребителя муниципальной услуги;

б) ответственными лицами за выполнение административной проце-дуры является - библиотекарь;

в) содержание каждого административного действия входящего в состав процедуры:

- прием устного запроса;

- выполнение библиографической справки;

г) критерий принятия решения: наличие  запрашиваемых документов в книжном фонде;

д) результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача информации пользователю.

3.4.3. Описание административной процедуры «Оказание сервисных услуг» -  15 минут:

а) юридический факт, являющийся основанием для начала админи-стративной процедуры – подача пользователем устной заявки об оказании услуги;

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административ-ной услуги – библиотекарь. 

в) содержание каждого административного действия:

- библиотекарь знакомит пользователя с перечнем сервисных услуг;

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

- приступает к выполнению заказа;

- выдаёт заказ;

- выписывает квитанцию, принимает деньги за услугу.

г) критерий принятия решения: наличие документа в фонде, техническое обеспечение;

д) результат предоставления муниципальной услуги: предоставление сервисной услуги;

е) результат выполнения непосредственных действий фиксируется в квитанционной книжке.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется директором Учреждения, ответственного за предоставление услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения библиотекарями положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предостав-ления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги (в соответствии с постановлением администрации муниципального образования город Горячий Ключ от          13 сентября 2010 года № 2644 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) Директором учреждения – до 1 июля текущего года.

б) Отделом по административной реформе администрации муници-пального образования город Горячий Ключ – до 15 декабря текущего года.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подраз-делениями: 

а) Директором учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

б) Отделом по административной реформе администрации муници-пального образования город Горячий Ключ.
4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

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

Заявитель имеет право на обжалование действия или бездействия должностных лиц учреждения в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами муниципального образования.

Заявление об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц учреждения подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.2. При выявлении нарушения требований, установленных регламен-том, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда было допущено нарушение требований регламента непосредственно по отношению к заявителю. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных предусмотренных регламентом способов обжалования.

5.3. Директор учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований настоящего административного регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствии срокам, а также по иным причинам. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

· Ф.И.О. заявителя;

· адрес проживания заявителя;

· контактные телефоны;

· наименование учреждения, принявшего жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· причина отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.4. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установ-ления факта нарушения требований настоящего административно регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) директор учреждения, оказывающего услугу, должен совершить следующие действия:

· совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований настоящего административного регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

· совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований регламента (в случае персонального нарушения требований настоящего административного регламента);

· по возможности организовать устранение зафиксированного наруше-ния требований настоящего административного регламента в присут-ствии заявителя;

· принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований настоящего административного регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю;

· провести дополнительные служебные расследования, если требования заявителя не были полностью удовлетворены;

· предоставить заявителю расписку в получении жалобы (расписка должна содержать следующую информацию: ФИО заявителя; адрес проживания; контактный телефон; наименование учреждения, принявшего жалобу; содержание жалобы заявителя; дату и время фиксации нарушения; факты нарушения требований настоящего административного регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; ФИО лица, допустившего нарушение требований регламента – по данным заявителя либо согласованные данные; нарушения требований регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; подпись должностного лица; подпись заявителя, удостоверяющую верность указанных данных);

· провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

· при отсутствии фактов нарушения требований регламента данное заявление далее не рассматривается;

· устранить нарушения требований регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

· применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требования регламента;

· обеспечить в течение 30 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа);

· по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предо-ставить ему в виде официального письма информацию, о которой зая-витель был уведомлен;

· принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований настоящего административного регла-мента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю, в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.5. В случае отказа учреждения, предоставляющего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования. 

При выявлении нарушения требований, установленных регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно и письменно на имя директора учреждения на допущенное нарушение.

Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным регламентом порядком в следующих случаях:

· предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

· содержание жалобы не относится к требованиям регламента.

5.6.Жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована директору учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.7. Жалоба (претензия) заявителя должна быть рассмотрена в течение не белее 30 дней после подачи жалобы.

5.8.По результатам проведения проверки и (или) служебного рас-следования директор учреждения, предоставляющего услугу:

· устраняет выявленные нарушения требований регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

· привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требо-ваний настоящего административного регламента, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Директор 

муниципального учреждения 

«Централизованная библиотечная система»


Ю.В. Барышева
Приложение № 2
к административному регламенту

«Библиотечно-информационное обслуживание населения муниципального образования город Горячий Ключ»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Библиотечно-информационное 

обслуживание населения муниципального образования 
город Горячий Ключ»








Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальным учреждением 

«Централизованная библиотечная система» 

Горячеключевского отдела культуры 

муниципальной услуги  «Библиотечно-информационное 
обслуживание населения»

В целях совершенствования деятельности библиотек муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» Горячеключевского отдела культуры, направленной на создание условий по реализации прав граждан на свободный доступ к библиотечно-информационным ресурсам, участия в культурной жизни и широкий доступ к культурным ценностям, постановляю:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечно-информационное обслуживание населения» (прилагается).

2. Отделу по работе со средствами массовой информации администрации муниципального образования город Горячий Ключ  опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации муниципального образования город Горячий Ключ.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования город Горячий Ключ  

С.Н. Волынщикову.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава муниципального образования 

город Горячий Ключ                                                               Н.И. Шварцман

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования город Горячий Ключ

от ____________ 2011года № _____

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальным учреждением «Централизованная библиотечная система» Горячеключевского отдела культуры муниципальной услуги «Библиотечно-информационное обслуживание населения»

Проект подготовлен и внесен:

Директор

МУ ЦБС
Ю.В. Барышева

Проект согласован:

Заместитель главы администрации
С.Н. Волынщикова

муниципального образования

город Горячий Ключ

Начальник финансового управления
М.В. Буторина

Начальник правового управления
Г.Н. Герасимчук

Начальник отдела по
С.В. Максимович

административной реформе

Начальник общего отдела
Н.К. Кулеша

Приложение № 1
к административному регламенту

«Библиотечно-информационное

обслуживание населения муниципального образования город Горячий Ключ»

Паспорт административных процедур 

и административных действий выполнения муниципальной услуги

 «Библиотечно-информационное обслуживание населения муниципального образования город Горячий Ключ»
	№
	Административные процедуры
	Срок выполнения

	1
	Выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов
	

	1.1

1.2

1.3

1.4
	Запись читателя в библиотеку

Перерегистрация читателя

 Обслуживание читателей в читальном зале

Обслуживание читателей на абонементе
	2 минут

1 минута

10 минут

10 минут

	2
	Предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования 
	

	2.1
	Уточнение темы, согласование источников информации 
	2 минуты

	2.2
	Подбор документов для устной информации 1-5 изданий
	3 минуты

	2.3
	Подбор документов для письменной информации 1-5 изданий
	13 минут

	4
	 Оказание сервисных услуг (ксерокопирование, распечатка документа, отправка электронного письма, копирование информации на магнитный носитель, поиск информации в сети Интернет, сканирование)
	

	4.1
	Ознакомление пользователя с перечнем сервисных услуг
	1 минута

	4.2
	Прием заявки на выполнение сервисных услуг
	1 минута

	4.3
	Выполнение заявки
	15 минут

	4.4
	Прием оплаты за услугу, выдача квитанции
	1 минута


Регистрация пользователя в библиотеке по документу, удостоверяющему личность





Выдача документов во временное пользование из библиотечных фондов





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования





Оформление получения документа 


(проверка состояния, заполнение формуляра и листка срока возврата документа)





Предоставление сервисных услуг по согласованию









