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Приложение №1 к постановлению

 Администрации муниципального 
района Исаклинский

 №_____ от «____»________2016г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным бюджетным учреждением «Исаклинская Межпоселенческая центральная библиотека» муниципального района Исаклинский муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»

Раздел 1. Общие положения

1. Общие сведения о муниципальной услуге.

1.1.Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее – муниципальная услуга) муниципального бюджетного учреждения Исаклинская Межпоселенческая центральная районная библиотека» (далее – МБУ Исаклинская МЦРБ) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки», создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц.

1.2. Общие сведения о муниципальной услуге

«Организация библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки»
1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
         Получателями муниципальной услуги является любое физическое и юридическое лицо (далее - заявители ).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  муниципальным бюджетным учреждением «Исаклинская Межпоселенческая центральная районная библиотек»: Центральная районная библиотека, детская библиотека; Багряшинская сельская библиотека; Большемикушкинская сельская библиотека; Ганькиноматакская сельская библиотека; Двухключевская сельская библиотека; Ключевская сельская библиотека; Краснобережная сельская библиотека; Малоишуткинская сельская библиотека; Маломикушкинская сельская библиотека; Мордовоаделяковская сельская библиотека; Мордовоишуткинская сельская библиотека; Чернореченская сельская библиотека; Новоганькинская сельская библиотека; Новочесноковская сельская библиотека; Новоякушкинская сельская библиотека; Пригорская сельская библиотека; Самсоновская сельская библиотека; Саперкинская сельская библиотека; Смольковская сельская библиотека; Сокская сельская библиотека; Старовечкановская сельская библиотека; Старочесноковская сельская библиотека; Старошунгутская сельская библиотека; Сухарьматакская сельская библиотека.
Информация о муниципальной услуге для населения, процедуре их оказания, условиях и требованиях к их получению представлена в документации учреждения, на сайте Администрации муниципального района Исаклинский, размещенном в сети Интернет, информационных стендах учреждения.

1.4.2. Справочные телефоны библиотек, предоставляющих муниципальную услугу 

Информация о полном наименовании, месте нахождения и графике работы, контактных телефонах, официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги представлены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
1.4.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет, адреса электронной почты библиотек учреждения 

Официальный сайт администрации м.р.Исаклинский: isakadm@samtel.ru.

Информация об электронной почте библиотек учреждения приведены в приложении № 1 к административному регламенту.

1.4.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах и электронном адресе библиотек может быть получена:

- непосредственно в помещениях библиотек, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами;
- при обращении по телефону в библиотеки - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию; 
- на официальном сайте администрации муниципального района Исаклинский isakadm@samtel.ru;
- при обращении по электронной почте biblio_isakly@mail.ru;

- в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя; 
- при письменном обращении (запросе) в библиотеки - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки. 
Информация о почтовых адресах, номерах телефонов, адресе электронной почты и режиме работы библиотек указана в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Основными требованиями к предоставлению информации в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, являются: 

- актуальность;

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность.

Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону. 

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно либо назначить другое удобное для получателей время.

Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  на официальном сайте администрации муниципального района Исаклинский isakadm@samtel.ru;
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путём личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, в зависимости от способа обращения или способа доставки запрашиваемого получателем услуги (по адресу: 446570,Самарская область, с.Исаклы, ул.Куйбышевская, 102; 

адрес электронной почты: biblio_isakly@mail.ru
Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- режим работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- адреса структурных подразделений, где осуществляется прием и консультирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

- номера телефонов, адреса электронной почты;

- правила пользования библиотекой, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учреждением; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг;

- формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

II . Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.  Наименование муниципальной услуги

 «Организация библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

          Предоставление муниципальной услуги «Организация библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» осуществляется структурными подразделениями муниципального бюджетного учреждения «Исаклинская Межпоселенческая центральная районная библиотека» (приложение №1 к настоящему регламенту)    

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче 
документа по требованию. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в день обращения 
в соответствии с графиком работы учреждения. 

Предоставление услуги должно осуществляться не менее 6 дней 
в неделю (кроме летних месяцев). Время работы учреждения не должно совпадать полностью с часами рабочего дня основной части населения. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, работает без технических перерывов и перерывов на обед. Проведение санитарного обслуживания помещений учреждения не должно занимать более одного дня в месяц. В дни государственных праздников муниципальная услуга не предоставляется.

В случае изменения расписания работы учреждения получатели услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней 
и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений (за исключением чрезвычайных ситуаций).

График работы органа и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, представлен в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

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

-Уставом муниципального бюджетного учреждения «Исаклинская Межпоселенческая центральная районная библиотека», утвержденный постановлением Администрации муниципального района Исаклинский  от 03.05.2012 № 459( с изм.от 28.01.2014 №57(Зарегистрирован межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 17 по Самарской области); 

-локальными актами МБУ «Исаклинская МЦРБ», регламентирующими библиотечную  деятельность;

-иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами муниципального  района Исаклинский;

-настоящим Регламентом.
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 

Для получения муниципальной услуги физическим лицам необходимо предъявить:
-        удостоверение личности (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) одного из родителей или иных законных представителей заявителя, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

-        удостоверение личности (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации.

  Для получения муниципальной услуги юридическим лицам необходимо предъявить:

-        доверенность на представление интересов юридического лица;

-        удостоверение личности (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) представителя интересов юридического лица при первичном обращении или перерегистрации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:

· правила внутреннего трудового распорядка Библиотеки;
· правила пользования Библиотекой;
· инструкции персонала Учреждения (должностные инструкции);
· инструкции по охране труда в Учреждении;
· инструкция о мерах пожарной безопасности в Учреждении;
· положения о представлении платных услуг.
· приказы и распоряжения руководителя Библиотеки.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов  местного  самоуправления и иных организаций 
Для выполнения муниципальной услуги иных документов Администрации муниципального района Исаклинский и других организаций не требуется. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении Услуги.

2.10.1. Услуга не оказывается:
- лицам, находящимся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

-  отсутствие запрашиваемого документа в фонде учреждения;

- отнесение в соответствии с действующим законодательством запрашиваемой информации к информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную специально охраняемую законом тайну; 

2.10.2. Потребители услуги должны: 
- Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками;

- соблюдать общепринятые нормы общественного поведения, тишину, отключать сотовые телефоны, уважая права других пользователей и сотрудников библиотеки;
- при посещении библиотеки, в целях сохранности и соблюдения гигиенических норм пользования общественными помещениями.

Несоблюдение данных требований является основанием для отказа и ограничений в оказании услуги.

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

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11.2. Учреждение может оказывать дополнительные библиотечные и сервисные услуги на основе взимания платы. Учреждение самостоятельно определяет перечень дополнительных платных услуг, которые отражают интересы пользователей. Порядок установления предельных цен (тарифов) на оплату  услуг утверждается нормативно-правовыми актами муниципального района Исаклинский.

2.12.  Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
Ожидание в очереди с целью получения консультационной помощи в поиске информации, получения помощи в подборе информации по запрашиваемой теме, получения запрашиваемых книг и документов не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги 

Максимальный срок регистрации заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут.                                          В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю – отправляется мотивированный отказ на бланке произвольной формы. 

2.14. 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.

Учреждение должно быть размещено в зданиях и помещениях, доступных для населения. Здание учреждения и прилегающая к нему территория должны иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных пользователей (пандусы и т.п.).

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

При предоставлении услуги в зимнее время должно быть обеспечено наличие гардероба для получателей услуги.

Для размещения ресурсов и организации производственных процессов учреждение должно быть оборудовано предметами мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

-   удобное местоположение библиотеки;
- режим работы библиотек установлен с учетом потребностей получателей услуги; - услуга предоставляется бесплатно;

-   наличие современной материально-технической базы;

-
удовлетворенность заявителей доступностью информации о муниципальной услуге;                                                                                              - снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Перечень административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

3.1. Основанием для начала административного действия является личное
обращение пользователя в Библиотеку в локальном или удаленном режимах.

3.2. Предоставление муниципальной услуги пользователям включает в себя
следующие административные процедуры:

• запись (перерегистрация) пользователя в Библиотеку;

• выдача документов.

3.2.1. Последовательность действий при записи (перерегистрация) пользователя в Библиотеку.

Запись пользователей в Библиотеку – оформление документов на право получения муниципальной услуги:

• предоставить правила пользования Библиотекой (другие локальные  нормативные акты библиотеки по вопросам организации библиотечного обслуживания);

• оформить читательский формуляр, регистрационную карточку на основании документа, удостоверяющего личность, с личной подписью пользователя или одного из законных представителей ребенка – для лиц, не достигших 14 лет (Приложение2);

• оформить регистрационную карточку на пользователя.
Результат данной административной процедуры – запись пользователя в Библиотеку.

3.2.2. Перерегистрация пользователей в Библиотеке – ежегодное переоформление документов на право получения муниципальной услуги:

• сверить персональные данные пользователя, зафиксированные в  читательском формуляре, регистрационной карточке с документом, удостоверяющим личность;

• в случае изменения персональных данных – отредактировать запись в читательском формуляре и регистрационной карточке пользователя и подтвердить их его личной подписью;

• в случае наличия у пользователя задолженности (несвоевременного возвращения полученных из фонда Библиотеки документов) или вреда, причиненного Библиотеке по вине пользователя – приостановить возможность получения услуги до возврата документов в Библиотеку или до возмещения вреда, причиненного Библиотеке;


Результат данной административной процедуры – запись в читательском формуляре с датой перерегистрации текущего года.

Должностные лица, ответственные за запись (перерегистрацию)
пользователей в Библиотеку – зав.отделом обслуживания, библиотекарь.

3.2.3. Выдача документов.

Выдача документов осуществляется в следующих формах библиотечного
обслуживания:
• читального зала, предусматривающего выдачу документов для работы в
помещении Библиотеки в ее рабочее время – для всех категорий пользователей;

• абонемента, предусматривающего выдачу документов для использования вне стен Библиотеки – для пользователей; 

• через электронные информационные сети, предусматривающее предоставление документов посредством сети Интернет (электронная доставка документов) – для всех категорий пользователей.

Основанием для начала данной административной процедуры является запрос пользователя.

 Последовательность действий при выдаче документов в форме читального зала.

Прием Заказа специалистом Библиотеки:

• принять заказ 
• найти документ;

• оформить читательский формуляр, регистрационную карточку при первом обращении пользователя за услугой, в соответствии с ФЗ «О персональных данных» от 27.07. 2006 № 152-ФЗ;

• сделать отметку на книжном формуляре (проставить дату выдачи)

• зафиксировать выдачу документа в читательском формуляре;

• проверить документ на наличие дефектов;

• выдать документ пользователю (с подписью пользователя в читательском формуляре (кроме дошкольников и учащихся начальных классов);

• принять документы от пользователя: проверить документ на наличие дефектов, расставить документ в фонд;

• составить акт приемки документа с указанием причиненного ему ущерба, в
случае наличия претензий к состоянию возвращаемого пользователем документа;

Результат данной административной процедуры – предоставление
документов в соответствии с поступившим запросом.

Должностные лица, ответственные за данную административную
процедуру -библиотекарь.

Выдача электронных документов из баз данных он-лайнового доступа:

• Получить запрос на документы.

• Объяснить правила работы, рекомендовать БД и методику поиска в них.
• Предоставить пользователю автоматизированное рабочее место с доступом к БД.
• Получить запрос на выдачу (цифровую копию) документа от пользователя.
• Выдать документ пользователю (перенести цифровые копии на носитель информации).

Результат данной административной процедуры – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом.

Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – библиотекарь общественного центра доступа и(или)  библиограф.

Последовательность действий при выдаче документов в форме абонемента:

• Оформить читательский формуляр, регистрационную карточку при первом обращении пользователя за услугой, в соответствии с ФЗ «О персональных данных» от 27.07. 2006 № 152-ФЗ;

• ознакомить с порядком выдачи литературы на дом в соответствии с правилами пользования Библиотекой, с системой расстановки фонда.

• при необходимости проверить наличие запрашиваемого документа в алфавитном каталоге Библиотеки и наличие издания на полке.

• Выдать документы пользователю:

- найти читательский формуляр,

- указать срок возврата,

- проверить наличие страниц,

- записать документы в читательский формуляр,

- получить личную роспись пользователя в читательском формуляре (кроме дошкольников и учащихся начальных классов).

• Принять документ от пользователя:

- найти читательский формуляр,

- сверить книжный формуляр с инвентарным номером документа,

- списать сдаваемый документ (вычеркнуть из читательского формуляра инвентарный номер, поставить роспись о приеме),

- проверить документ на наличие дефектов;

- составить акт приемки документа с указанием причиненного ему ущерба, в
случае наличия претензий к состоянию возвращаемого пользователем документа.

- при необходимости продлить срок пользования документом: найти читательский формуляр, сделать отметку о продлении срока пользования.

Результат данной административной процедуры – предоставление
документов в соответствии с поступившим запросом.

Должностные лица, ответственные за данную административную
процедуру- библиотекарь.

Выдача документов в форме межбиблиотечного абонемента.

Последовательность действий при выдаче документов в форме
межбиблиотечного абонемента.

Оформить читательский формуляр, регистрационную карточку при первом обращении пользователя за услугой, в соответствии с ФЗ «О персональных данных» от 27.07. 2006 № 152-ФЗ.

Ознакомить с порядком выдачи литературы на дом в соответствии с
правилами пользования Библиотекой.

  Выполнить заказ на документ (в локальном режиме):

• заполнить бланк-заказ;

• уточнить указанные пользователем сведения о заказанном документе, цели
запроса, источнике получения информации;

• произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по СПА Библиотеки);

• отправить обработанный бланк-заказ в ГБУК « СОУНБ».
• получить документ;
• известить пользователя о получении запрошенного документа и сроке
пользования им;

• сверить выдаваемый документ с бланк-заказом, проверить наличие страниц и состояние документа, выдать документ (в читальный зал, за пределы Библиотеки);

• принять документ (сверить документ с частью бланка-заказа, проверить
документ на наличие дефектов, сделать отметку о приеме, вернуть к месту хранения);

• составить акт приемки документа с указанием причиненного ему ущерба, в
случае наличия претензий, к состоянию возвращаемого пользователем документа.

Должностные лица, ответственные за данную административную
процедуру- библиотекарь.

Выдача документов через электронные информационные сети, предусматривающая предоставление документов посредством сети Интернет (электронная доставка документов).

Последовательность действий электронной доставки документов (в
локальном режиме – из фондов библиотек области):
• принять заказ от пользователя;

• уточнить указанные пользователем сведения о заказанном документе, цели
запроса, источнике получения информации;

• произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по СПА Библиотеки);

• координировать/перенаправить заказ (проверить наличие запрашиваемого
документа в библиотеках области);

• отправить заказ на e-mail библиотеки - фондодержателя;

• получить электронную копию документа из библиотеки - фондодержателя;

• известить пользователя о получении запрошенного документа;

• распечатать полученную электронную копию документа;

• выдать пользователю копию документа на бумажном носителе.

Должностные лица, ответственные за данную административную
процедуру- библиотекарь.

Последовательность действий электронной доставки документов (в удаленном режиме – из фонда МЦРБ):

• принять заказ по электронной почте;

•произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по СПА Библиотеки);

• найти документ в фонде Библиотеки;

• сканировать документ;

• отправить электронную копию на e-mail пользователя;

• уничтожить электронную рабочую копию документа;

• вернуть документ к месту хранения.

Результат данной административной процедуры – предоставление
документов в соответствии с поступившим запросом.

Должностное лицо, ответственное за данную административную
процедуру – библиотекарь.

3.3.Состав документов, которые находятся в распоряжении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 

Для выполнения муниципальной услуги разрабатываются и направляются в учреждение следующие постановления Администрации муниципального района Исаклинский: 

- Перечень муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным бюджетным учреждением «Исаклинская Межпоселенческая центральная районная библиотека»; 

- муниципальное задание муниципальному бюджетному учреждению «Исаклинская Межпоселенческая центральная районная библиотека» на текущий год. 

Информационно-библиографическое обслуживание.

Информационно-библиографическое обслуживание включает в себя выполнение справочных, информационных и библиографических запросов путем:

обеспечения доступа к справочно-библиографическому аппарату (СБА) библиотеки: традиционным и электронным фондам, каталогам, картотекам, базам данных (БД);

получения консультационных услуг по методике и источникам самостоятельного информационного поиска;

осуществления самостоятельного поиска информации: по справочно-библиографическому аппарату библиотеки (в т.ч. по электронному каталогу (ЭК) - в реальном и виртуальном библиотечном пространстве); по доступным ресурсам Интернет;

выполнения тематических, уточняющих, фактографических, адресно-библиографических справок.

Выполнение справочных, информационных и библиографических запросов может осуществляться заявителем самостоятельно или с помощью сотрудника учреждения.

При самостоятельном поиске заявитель имеет свободный доступ 
к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

При необходимости поиска с помощью сотрудника учреждения заявитель обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к библиографу. Библиограф принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов. Срок выполнения запроса зависит от темы, объема просматриваемых источников и составляет от 5 минут до 3 дней.

При необходимости получения заявителем консультации сотрудник учреждения консультирует заявителя у справочно-библиографического аппарата, а именно проводит беседу по вопросам организации 
и использования различных частей справочного аппарата, методике библиографического поиска, заполнению читательских требований 
на издания. Срок предоставления консультаций у справочно-библиографического аппарата составляет от 8 минут до 1 часа.

Критерием принятия решения об информационно-библиографическом обслуживании заявителя является соблюдение им Правил пользования библиотекой.

Результатом процедуры является выдача справки заявителю либо проведение с ним консультации.

Возможность документирования информации о результате процедуры отсутствует.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4. Порядок и формы контроля   за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за соблюдением исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений должностными лицами осуществляется Главой муниципального района Исаклинский, либо лицом, его замещающим.

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, 
а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:

оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

Орган осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений 
в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.
Внешний контроль за выполнением административного регламента осуществляется должностными лицами отдела культуры администрации муниципального района Исаклинский в части соблюдения качества предоставления услуги путем:
- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;
- проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы МБУ «Исаклинская МЦРБ) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя услуги.

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в СМИ).

Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений 
в Регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц:

- руководителя структурных подразделений - директору МБУ «Исаклинская МЦРБ»;

- директора МБУ «Исаклинская МЦРБ» - в отделе культуры администрации муниципального района Исаклинский.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в МБУ «Исаклинская МЦРБ» жалобы, поступившей лично от получателя услуги, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Должностные лица МБУ «Исаклинская МЦРБ» проводят личный прием получателей услуги (их представителями). Личный прием должностными лицами МБУ «Исаклинская МЦРБ» проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.

Жалоба получателя услуг – физического лица должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства и пребывания;
- должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации) действия (бездействия) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;
- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);
- сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам его сообщения.
Жалоба получателя услуг – юридического лица должна содержать следующую информацию:
- наименование юридического лица, которым подается жалоба, его место нахождения;
- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации) действия (бездействия которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;
- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);
- сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги – юридическому лицу.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобы не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МБУ «Исаклинская МЦРБ» или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в МБУ «Исаклинская МЦРБ». О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.
При получении жалобы, в которой содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и решениями МБУ «Исаклинская МЦРБ», осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации 
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Местонахождение, справочные телефоны, адреса электронной почты, график работы учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу.
	№

п/п
	Наименование

библиотеки
	Почтовый адрес
	График работы
	Телефон 
	E-mail

	1. 
	Центральная районная библиотека им.И.Г.Зиненко

	446570 Самарская обл., с.Исаклы, ул. Куйбышевская, д.102.                                                     
	Понедельник – суббота  900 до 18-12 , в субботу с 10 00 до1812. Обеденный перерыв: с 13 00 до 14 00; выходной день: воскресенье; в летнее время: 

суббота, воскресенье.
	8(846 54) – 2-11-16
	biblio_isakly@mail.ru.

	2. 
	Детская библиотека
	446570 Самарская обл., с.Исаклы, ул. Первомайская, д.4А.                                           
	Понедельник- суббота, с8-00 до 16-12, обед: 13-00 –до 14-00; Выходной день: Воскресенье.   В летний период с 1 июня по 31 августа : суббота, воскресенье

	8(84654)2-10-14
	dietskakia@mail.ru

	3. 
	Багряшинская сельская библиотека
	446585 Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Багряш, ул.Лесная, д.6.                                                                                                               
	Понедельник - суббота, с 1300до 1600;;выходной- воскресенье. 
	
	ntatianadmitriievna@mail.ru

	4. 
	Большемикушкинская сельская библиотека 


	446592 Самарская обл., Исаклинский р-н, с. Большое Микушкино, ул. Советская, д.102.  


	Понедельник - суббота, с 1100 до 1800, обед с 1400до 15-00 ; выходной  - воскресенье
	
	nveryazova@mail.ru

	5. 
	Ганькиноматакская сельская библиотека.
	446597 Самарская обл., Исаклинский р-н, д.Ганькино Матак, ул.Советская д.34
	Понедельник - суббота, с 1300до 1600; выходной: воскресенье
	
	biblio_gm@mail.ru

	6. 
	Двухключевская сельская библиотека.
	446572 Самарская обл., Исаклинский р-н, д.Два Ключа, ул. Новая.д.5.
	Понедельник - суббота, с 1200 до 1630; выходной :  воскресенье
	
	valentina-semenova_60@mail.ru

	7. 
	Ключевская сельская библиотека
	446580 Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Ключи, ул.Школьная, д.17.
	Понедельник - суббота, с1200 до 1500 ; выходной : воскресенье.
	
	sielskaiabibliotieka@mail.ru

	8. 
	Краснобережная сельская библиотека.


	446570 Самарская обл., Исаклинский р-н, д.Красный Берег, ул.Молодежная, д.6.
	Понедельник - суббота, с 1300 до 1600; выходной: воскресенье.  
	
	biblio_kb@mail.ru

	9. 
	Малоишуткинская сельская библиотека.
	446593 Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Малое Ишуткино, ул.Центральная, д.42.
	Понедельник - суббота, с 1200 до 1500; выходной : воскресенье. 
	
	timofeeva.natasha77@yandex.ru

	10. 
	Маломикушкинская сельская библиотека.
	446576, Самарская обл. ,Исаклинский р-н, с.Малое Микушкино, ул. Октябрьская, д.52.
	Понедельник - суббота, с 1100 до 1800; обед с 14-00 до 15-00 ; выходной : воскресенье.  

	
	tyatmankina@bk.ru


	11. 
	Мордовоаделяковская сельская библиотека.
	446595, Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Мордово – Аделяково, ул.Куйбышевская, д.26
	 Понедельник - суббота, с 1100 до 1800  ,  обед с 14-00 до 15-00  ; выходной :  воскресенье. 
	
	natulya_trifonova@mail.ru

	12. 
	Мордовоишуткинская сельская библиотека
	446593, Самарская обл., Исаклинский р-н  с.Мордово Ишуткино, ул.Первомайская, д.2.
	Понедельник - суббота, с 1500 до 1800;выходной: Воскресенье.  

	
	mbibliotieka@mail.ru. 



	13. 
	Чернореченская сельская библиотека.


	446586, Самарская обл., Исаклинский р-н, д.Черная Речка, ул.Центральная , д.4а.
	 Вторник, четверг с 1000до 1250 .


	
	biblio_chern.rechka@mail.ru. 



	14. 
	Новоганькинская сельская библиотека.


	446597, Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Новое Ганькино, д.80.
	Понедельник - суббота, с 1100 до 1800      обед с 14-00 до 1500 ; выходной  : воскресенье. 
	
	lyudmila.smirnova.1967@bk.ru.

	15. 
	Новочесноковская сельская библиотека.


	446581, Самарская обл., Исаклинский район, д.Новая Чесноковка, ул.Колхозная, д.5.
	Вторник, четверг с 1000до 1250
	
	


	16. 
	Новоякушкинская сельская библиотека
	446574, Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Новое Якушкино, ул.Школьная, д.12.
	Понедельник - суббота, с 1130 до 16-00; выходной: воскресенье. 
	
	viera.mikhailova.73@mail.ru


	17. 
	Пригоркская сельская библиотека.
	446572, Самарская обл., Исаклинский р-н, пос.Пригорки, ул.Центральная, д.23.
	Вторник, четверг с 1000до 1250
	
	bibliotieka_13@mail.ru

	18. 
	Самсоновская сельская библиотека
	446575, Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Самсоновка, ул.Молодежная, д.1
	Понедельник - суббота, с 1100 до 1530; выходной день:  воскресенье. 
	
	E-mail : biblio_samsonovka@mail.ru 



	19. 
	Смольковская сельская библиотека
	446582, Самарская обл., Исаклинский р-н, с. Смольково, ул.Юбилейная, д.60-а.
	Понедельник - суббота, с 1200 до 1500; выходной: воскресенье.  
	
	bibliotieka-2014@mail.ru.



	20. 
	Сокская сельская библиотека.


	446587, Самарская обл., Исаклинский р-н, пос.Сокский, ул.Центральная, д.2-б
	Понедельник - суббота, с 1100 до 1800      обед с 14-00 до 15-00; выходной: - Воскресенье. 
	
	savenkova.95@bk.ru


	21. 
	Старовечкановская сельская библиотека.


	446586, Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Старое Вечканово, ул.Советская, д.25
	Понедельник - суббота, с 1300 до 1600..; выходной день - Воскресенье. 
	
	biblio_st.vechkanovo1@mail.ru


	22. 
	Старочесноковская сельская библиотека.

	446583, Самарская обл., Исаклинский р-н, с.Старая Чесноковка, ул.Центральная, д.10.
	Понедельник - суббота, с 1300 до 1600; выходной : воскресенье
	
	biblio_st.chesnok@mail.ru


	23. 
	 Старошунгутская сельская библиотека
	446577, Самарская обл., Исаклинский р-н, д.Старый Шунгут, ул.Центральная, д.42.
	Понедельник - суббота, с 1300 до 1600; выходной  -  воскресенье. 
	
	chyngyt@mail.ru

	24. 
	Сухарьматакская сельская библиотека.

	: 446571, Самарская обл., Исаклинский р-н, д.Сухарь Матак, ул.Центральная, д.10.
	Понедельник - суббота, с 1100 до 1530; выходной  -  воскресенье.


	
	biblio_syxmatak@mail.ru

	25. 
	Саперкинская сельская библиотека.


	446590, Самарская область, Исаклинский район, с. Саперкино, ул.Школьная, д.23.
	Понедельник - суббота, с 1100 до 1530.; выходной день - Воскресенье.
	
	biblio-saperkino@mail.ru
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Бланк карточки регистрации.

	 
	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ 

№
 

 

 

 

 

Год
 

 

 

 

 

          Фамилия ______________________________

Имя __________________________________

Отчество ______________________________

_______________________________________

Дата записи____________________________

Дата регистрации________________________

Правила библиотеки обязуюсь выполнять _____________________________________

подпись читателя

 

 

 


Регистрационная карточка читателя
Лицевая сторона  

Я,

адрес постоянной регистрации


подтверждаю, что я ознакомлен и полностью согласен с условиями оказания мне библиотечных услуг. Даю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в настоящей регистрационной карточке.

Данное согласие действует до моего прямого отказа от пользования услугами библиотеки, либо до истечения трехлетнего срока с момента перерегистрации.
«____»____________20__г.
______________                                                        __________________________
Оборотная сторона
Номер читательского билета______________
Фамилия, имя, отчество_________________________

Дата рождения


Место работы/учебы


Занимаемая должность


Адрес  фактический

Телефон (ы)


e-mail
                                                                                                            
	Согласие работника на обработку персональных данных

Директору МБУ «Исаклинская МЦРБ»______________________________

от ________________________________

Заявление на обработку персональных данных

Я,_________________________________________________________________________

Зарегистрированный(ая)                                                                                                                             по адресу______________________________________________

Паспорт серия__________№_________,выдан_______________
даю согласие __директору МБУ «Исаклинская МЦРБ» 

Адрес: с.Исаклы, ул.Куйбышевская,102
На автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку следующих персональных данных: ФИО, паспортные данные, дата рождения, должность, адрес регистрации, ИНН, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования в целях соблюдения законодательства, обеспечения личной безопасности, контроля выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества.

Перечень действий с персональными данными:
-формирование кадровых документов и выполнения требований Трудового кодекса;

-начисления заработной платы, исчисления и уплаты предусмотренных законодательством налогов, сборов и взносов на обязательное социальное страхование;

- представления установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ;

-размещения моих фотографий, фамилии, отчества на интернет-сайте.

Данное согласие может быть полностью или частично отозвано субъектом персональных данных на основании его заявления.

Дата заполнения                            _________20   года

Подпись




	
	Приложение № 3

к административному регламенту                                                   предоставления муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое 
и информационное обслуживание                                                       пользователей библиотеки»


БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки







(Фамилия, Имя, Отчество)











Расшифровка подписи





подпись





Обращение заявителя в учреждение





Регистрация заявителя





Предоставление читательского билета





Выдача документа


























