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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Осуществление библиотечного, библиографического и 

информационного обслуживания пользователей библиотеки» 

Муниципальным бюджетным учреждением 

«Межпоселенческая центральная библиотека»

Ординского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях:

     - обеспечения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки; 

     - определения сроков и последовательности действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги; порядка и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядка и формы обжалования решений и действий (бездействия) библиотечного учреждения и органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – Административный регламент).

1.2. В качестве заявителей могут выступать:

1.2.1. физические лица;

1.2.2. лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

1.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее МБУ МЦБ), а также  муниципальные библиотеки сельских поселений Ординского муниципального района (контактная информация содержится в Приложении №1).

     Место нахождения  МБУ МЦБ:  Пермский край, с. Орда, ул. 1 Мая, д. 1а.

     График работы:

В зимнее время:

С 1 октября по 30 апреля:

Понедельник – пятница – с 10.00 до 18.00, без перерыва на обед

Воскресенье – с 10.00 до 17.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00

Суббота – выходной день;

В летнее время:

С 1 мая по 30 сентября:

Понедельник – пятница – с 10.00 до 18.00, без перерыва на обед

Суббота, воскресенье – выходной день.

Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.

В предпраздничные дни рабочий день сокращён на 1 час, в праздничные дни  - не рабочий день.

Справочные телефоны: (258) 2-01-38; (258) 2-04-34; (258) 2-04-05. 

Адрес электронной почты: orda-biblio@yandex.ru
Адрес сайта МБУ МЦБ: www.ordalib.permkultura.ru
1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством: 

· индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте,  электронной почте;

· публичного информирования:

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Ординского муниципального района, на сайте МБУ МЦБ.

1.4.1. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист  должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, сообщить наименование учреждения, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

       Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

       В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.2. При информировании о предоставлении муниципальной услуги по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса.

Письменное обращение должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства;

- суть запроса;

- способ получения информации.

1.5. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.4.1. и 1.4.2. Регламента порядке. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.

1.6. На официальном сайте учреждения, информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента.

2.Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки». Муниципальная услуга состоит из трёх подуслуг:

· библиотечное обслуживание пользователей библиотеки;

· библиографическое обслуживание пользователей библиотеки;

· информационное обслуживание пользователей библиотеки.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением «Межпоселенческая центральная библиотека» Ординского муниципального района (МБУ МЦБ).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- осуществление выдачи документов из библиотечного фонда заявителям;
- обеспечение свободного доступа граждан ко всем видам информации с учётом потребностей и интересов различных социально-возрастных групп в целях развития информационного и культурно-образовательного  уровня, как при непосредственном их посещении библиотеки, так и при использовании Интернет-сайта библиотеки;

- отказ в услуге.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, (принята всенародным голосованием 12.12.1993) // «Российская газета», № 7, 21.01.2009,  «Собрание законодательства  Российской Федерации» от 26.01.2009 № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // «Российская газета», N 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», N 126-127, 03.08.2006;

- Федеральный закон 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ»  06.10.2003 № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179;

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» // «Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1, ст. 2;

  - Федеральный Закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1 // «Российская газета», N 248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, N 46, ст. 2615;

- Закон Пермского края от 5 марта 2008 года № 205-ПК «О библиотечном деле в Пермском крае»;

  - Положение о порядке предоставления библиотечных услуг населению муниципальной общедоступной библиотекой Пермского края, принято решением ЗС Пермского края 4 сентября 2007г. №42.;

- Положение об организации библиотечного обслуживания населения Ординского муниципального района, утвержденное постановлением главы Ординского муниципального района 13.01.2010 № 105;

 - Устав муниципального бюджетного учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека» Ординского муниципального района, утвержденный постановлением главы муниципального района 23.11.2011 № 461;

 - Правила пользования межпоселенческой центральной библиотекой. 

2.6. При предоставлении всех подуслуг муниципальной услуги непосредственно в библиотеке при первичном обращении заявители предъявляют документы, удостоверяющие личность:

· для получения услуги по осуществлению библиотечного обслуживания пользователь библиотеки предъявляет паспорт или другой, удостоверяющий личность документ;

· для получения услуги по осуществлению библиографического обслуживания пользователь библиотеки предъявляет паспорт или другой, удостоверяющий личность документ;

· для получения услуги по осуществлению информационного обслуживания пользователь библиотеки предъявляет паспорт или другой, удостоверяющий личность документ.
       На основе представленных документов сотрудник Библиотеки заполняет читательский формуляр и регистрационную карточку в отношении взрослых (Приложение № 2 к Регламенту) и в отношении детей (Приложение № 3 к Регламенту).

       Для получения муниципальной услуги по почте или через Интернет-сайт библиотеки предоставление документов, удостоверяющих личность, не предусмотрено. Заявитель заполняет Запрос (Приложение №4 к Регламенту), в котором указывает, каким образом он хотел бы получить необходимый документ (информацию).

2.7. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может послужить состояние алкогольного или наркотического опьянения заявителя.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении МБУ МЦБ:

1) завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

        2)   отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя;

3) отсутствие запрашиваемой информации (документа) в муниципальной библиотеке;
4) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

5) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

6) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

7) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

        8) нарушение Правил пользования библиотекой.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.         

       Дополнительные библиотечные и сервисные услуги предоставляются согласно Прейскуранту на платные услуги, предоставляемые МБУ «Межпоселенческая центральная библиотека» Ординского муниципального района;

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Первичное обращение о предоставлении муниципальной услуги регистрируется путем заполнения регистрационной карточки, дальнейшее – путем фиксации в читательском формуляре в день поступления обращения.

2.12. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма заявителя.

2.12.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.3. Места заявителей для ожидания приема оборудованы стульями, обеспечена возможность комфортного ожидания, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.12.4. Место для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудовано столом, стулом, имеется нормативные искусственное и естественное освещение.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

        1) отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги;

        2) возможность выбора способа предоставления муниципальной услуги и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте);

        3) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса;

        4) выдача Заявителю готового результата в установленный срок.

  3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги: 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие подуслуги:

- осуществление библиотечного обслуживания

- осуществление библиографического обслуживания

- осуществление информационного обслуживания пользователей.

Каждая из этих подуслуг предоставляется посредством выполнения следующих административных процедур:

- приём/регистрация документов;

- первичная проверка документов;

- принятие решения (работа по оказанию услуги);

- выдача результата.

3.2. Прием и регистрация заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

3.2.2. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной  услуги осуществляется  по предъявлению паспорта. Регистрация одного получателя муниципальной  услуги  осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация  – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год, ежегодно.

3.2.3. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной  услуги предусматривает:

- прием документов, установление личности получателя муниципальной  услуги

- установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях библиотеки;

- оформление (перерегистрация) читательского формуляра;

- оформление регистрационной карточки, являющейся договором при первичном обращении в библиотеку;

- регистрация письменного или устного запроса.
3.2.4. Результатом предоставления данной административной процедуры является оформление (перерегистрация) читательского формуляра и регистрационной карточки пользователя библиотеки; регистрация письменного или устного запроса.

3.3. Осуществление библиотечного обслуживания пользователей библиотеки. Данная административная процедура производится непосредственно в Библиотеке.

3.3.1. основанием для начала административной процедуры является оформление (перерегистрация) читательского формуляра и регистрационной карточки пользователя библиотеки; регистрация письменного или устного запроса.

3.3.2. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- в вежливой и корректной форме знакомит вновь зарегистрировавшегося Заявителя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом библиотеки  – 10 минут; 

- принимает документ (выданный Заявителю во временное пользование) от постоянного Заявителя муниципальной услуги, находит читательский формуляр, делает отметку в читательском формуляре о приёме документа или делает отметку о продлении срока пользования документом, которые оговорены Правилами пользования библиотекой – 5 мин.; 

3.3.3. Заявитель услуги самостоятельно или с помощью сотрудника Библиотеки осуществляет подборку необходимых документов;

3.3.4. Сотрудник Библиотеки выдаёт Заявителю муниципальной услуги документы, указывает срок возврата на листке срока возврата и осуществляет запись выданных документов в читательском формуляре – 5 мин.;
3.3.5. Результатом данной административной процедуры является осуществление выдачи (или мотивированный отказ в выдаче) документов из библиотечного фонда заявителям на срок, который определяется Правилами пользования библиотекой;

3.4. Осуществление библиографического обслуживания пользователей библиотеки:

3.4.1. непосредственно в библиотеке:

3.4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление (перерегистрация) читательского формуляра и регистрационной карточки пользователя библиотеки; регистрация письменного или устного Запроса.

3.4.1.2. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- регистрирует устный или письменный запрос  – 1 мин.;

- уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запроса – 4 мин.;

- даёт Заявителю муниципальной услуги устную консультацию у справочно-библиографического аппарата, в ходе которой проводит беседу об организации и использовании различных частей справочного аппарата; по методике библиографического поиска – 8 мин.;
- выполняет справку – от 8 до 15 мин. 

3.4.1.3. выполнение справок:

· тематических:

3.4.1.4. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет поиск и отбор документов, необходимых Заявителю услуги – 1 документ – 2мин.;
· адресно-библиографических:

3.4.1.5. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает наличие или местонахождение документа или его части в фонде библиотеки – 1 документ – 2 мин.;

· уточняющих библиографических:

3.4.1.6. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает и (или) уточняет элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе Заявителя – 1 элемент – 2 мин.;
· фактографических:

3.4.1.7. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает конкретные сведения о тех или иных объектах, событиях, процессах, датах и т.д. – 1 источник – 2 мин.

3.4.1.8. Заявитель муниципальной услуги, убеждаясь в необходимости получения данного (ой) документа (информации), обращается за ним (ей) непосредственно в библиотеку.

3.4.1.9. Результатом данной административной процедуры является осуществление подбора, отбора, выдачи (или мотивированного отказа в выдаче) документов (информации) из библиотечного фонда заявителям на срок, который определяется Правилами пользования библиотекой.

3.4.2. по телефону 

3.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является звонок Заявителя муниципальной услуги в Библиотеку.

3.4.2.3. Заявитель муниципальной услуги:

- представляется по телефону, называя свою фамилию, имя, отчество;

- формулирует устный Запрос;

3.4.2.4. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- регистрирует устный запрос – 1 мин.;

- уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов – 4 мин.;

- уточняет у Заявителя время повторного звонка (звонок может повториться не менее чем через 15 мин.);

- выполняет справки – от 8 до 15 мин. 

3.4.2.5. выполнение справок:

- тематических:

3.4.2.6. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет поиск документов (информации), необходимых (ой) заявителю услуги – 1 документ – 2 мин.;
- адресно-библиографических:

3.4.2.7. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает наличие документа или его части в фонде библиотеки – 1 документ – 2 мин.;

-  фактографических:

3.4.2.8. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает конкретные сведения о тех или иных объектах, событиях, процессах, датах и т.д. – 1 источник – 2 мин.

3.4.2.9. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги отвечает на повторный звонок Заявителя, в ходе которого сообщает результат поиска необходимого (ой) документа (информации) Заявителю.

3.4.2.10. Результатом данной административной процедуры является ответ на повторный звонок Заявителя, в ходе которого сотрудник Библиотеки сообщает результат поиска необходимого (ой) документа (информации) Заявителю.

3.4.2.11. Заявитель муниципальной услуги, убеждаясь в необходимости получения данного (ой) документа (информации), обращается за ним (ей) непосредственно в библиотеку.

3.4.2.12. Результатом данной административной процедуры является осуществление подбора, отбора, выдачи (или мотивированного отказа в выдаче) документов (информации) из библиотечного фонда заявителям на срок, который определяется Правилами пользования библиотекой.

3.4.3. по почте:

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение Заявителя в Библиотеку.

3.4.3.2. Заявитель обращается по почте, формулируя запрос.

       Для получения муниципальной услуги заявитель отправляет запрос в произвольной форме, в котором указывает суть запроса и способ отправки ответа: почтой, электронной почтой, лично в руки.

3.4.3.3. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- регистрирует письменный запрос – 1 мин.

- выполняет справки – от 8 до 15 мин. 

3.4.3.4. выполнение справок:

- тематических:

3.4.3.5. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет поиск и отбор документов (информации), необходимых (ой) заявителю услуги – 1 документ – 2 мин.;
- адресно-библиографических:

3.4.3.6. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает наличие или местонахождение документа или его части в фонде библиотеки – 1 документ – 2 мин.;

- уточняющих библиографических:

3.4.3.7. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает и (или) уточняет элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе заявителя – 1 элемент – 2 мин.;
-  фактографических:

3.4.3.8. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает конкретные сведения о тех или иных объектах, событиях, процессах, датах и т.д. – 1 источник – 2 мин.

3.4.3.9. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит информационное письмо со списком необходимых (ой) заявителю документов (информации), либо об отсутствии их (её) – 30 мин.

3.4.3.10. Результатом данной административной процедуры является направление письменного ответа по адресу, указанному в запросе (Приложение № 5 к Регламенту).
3.4.3.11. Заявитель муниципальной услуги, убеждаясь в необходимости получения данной информации, обращается за ней непосредственно в библиотеку.

3.4.3.12. Результатом данной административной процедуры является осуществление подбора, отбора, выдачи (или мотивированного отказа в выдаче) документов (информации) из библиотечного фонда заявителям на срок, который определяется Правилами пользования библиотекой.

3.4.4. при использовании электронной почты
3.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является электронное обращение Заявителя в Библиотеку.

3.4.3.2. Заявитель обращается по электронной почте, формулируя запрос в произвольной форме

3.4.3.3. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- регистрирует письменный запрос – 1 мин.

- уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов – 4 мин.

- выполняет справки – от 8 до 15 мин. 

3.4.3.4. выполнение справок:

- тематических:

3.4.3.5. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет поиск и отбор документов, необходимых заявителю услуги – 1 документ – 2 мин.;
- адресно-библиографических:

3.4.3.6. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает наличие или местонахождение документа или его части в фонде библиотеки – 1 документ – 2 мин.;

- уточняющих библиографических:

3.4.3.7. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает и (или) уточняет элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе заявителя – 1 элемент – 2 мин.;
-  фактографических:

3.4.3.8. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает конкретные сведения о тех или иных объектах, событиях, процессах, датах и т.д. – 1 источник – 2 мин.

3.4.3.9. сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит информационное письмо со списком необходимых (ой) заявителю изданий (информации), либо об отсутствии их (её) – 30 мин.

3.4.3.10. Результатом данной административной процедуры является направление электронного ответа Заявителю (Приложение № 5 к Регламенту).

3.4.3.11. Заявитель муниципальной услуги, убеждаясь в необходимости получения данной информации, обращается за ней непосредственно в библиотеку.

3.4.3.12. Результатом данной административной процедуры является осуществление подбора, отбора, выдачи (или мотивированного отказа в выдаче) документов (информации) из библиотечного фонда заявителям на срок, который определяется Правилами пользования библиотекой.

3.5. Осуществление информационного обслуживания пользователей библиотеки посредством индивидуального и массового информирования:

· индивидуальное информирование:

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление читательского формуляра и регистрационной карточки пользователя библиотеки.

3.5.2. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет индивидуальное информирование:
- выявляет информационные потребности пользователя библиотеки при личной беседе – 20 мин.;

- заполняет карточку на Заявителя для картотеки индивидуального информирования, в которой указывает фамилию, имя, отчество, контактную информацию и тематику  информационных потребностей абонента – 2 мин.; 

- выявляет, просматривает и отбирает материалы из текущих поступлений; распределяет отобранные материалы из текущих поступлений по абонентам – 25 мин.

- информирует абонентов о вновь поступивших документах по интересующей их теме следующим способом:

- непосредственно в библиотеке – при посещении абонента;
- по телефону, указанному абонентом на карточке;
- по почте (по электронной почте), по указанному абонентом  адресу.

· массовое информирование:

3.5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Библиотеку новых документов.  

3.5.5. Массовое информирование осуществляется следующим способом:

- устное: 

3.5.5.1. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет организацию и проведение тематических обзоров и обзоров новых поступлений документов непосредственно в библиотеке;

- печатное: 

3.5.5.2. Сотрудник Библиотеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет отбор, составление и издание информационных списков новинок, рекомендательных указателей по определённой теме, обзоров документов библиотечного фонда посредством выпуска собственных изданий и публикацией в районной газете «Верный путь» 

3.5.6. Заявитель муниципальной услуги, убеждаясь в необходимости получения данных (ой) документов (информации), обращается за ними (ей) непосредственно в библиотеку.

3.5.7. Результатом данной административной процедуры является осуществление подбора, отбора, выдачи (или мотивированного отказа в выдаче) документов (информации) из библиотечного фонда заявителям на срок, который определяется Правилами пользования библиотекой.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется непосредственно директором МБУ МЦБ.

4.2. Сфера ответственности специалиста МБУ МЦБ, непосредственно предоставляющего услугу:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, непредусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МБУ МЦБ: 1 раз в год.

Перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений административного регламента, проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- соблюдение срока предоставления услуги

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами

- правомерность отказа в приеме документов

- правомерность отказа в предоставлении услуги

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- правильность проверки документов

- правомерность представления информации  и достоверность выданной информации

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы

- иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок

По результатам проверок в случае нарушений директор МБУ МЦБ  дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел по социальной политике администрации Ординского муниципального района (далее - Уполномоченный орган). Контроль  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.
Основание для проведения внеплановых проверок: 

- обращение граждан, получателей услуги с жалобой о действии (бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги);

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного  о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

- иные основания.

4.4. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.5. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 
 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Муниципальную услугу «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» предоставляет МБУ МЦБ. Организациями, участвующими в предоставлении услуги являются: Отдел по социальной политике администрации Ординского муниципального района Пермского края.

Жалоба может быть адресована:

МБУ МЦБ – директору МБУ МЦБ;

Отдел по социальной политике – начальнику отдела по социальной политике ОКС;

5.3.  Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц МБУ МЦБ, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

5.4.1.  Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

5.4.2. Нарушение срока предоставления услуги;

5.4.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

5.4.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

5.4.5 Отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

5.4.5 Затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

5.4.6 Отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Граждане вправе обжаловать действий (бездействий) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги лично или направить письменное обращение (жалобу).

5.6. Возможные способы приема жалоб:

- лично

- средствами почтовой связи

- средствами факсимильной связи

5.7. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) подается в письменной (в том числе электронной) форме.

5.8. Жалоба адресована директору МБУ МЦБ.

5.9. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

5.9.1. Наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;

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

5.9.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

5.9.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

 В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

В случае, если для написания заявления (жалобы) Заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной услуги и находящиеся в МБУ МЦБ, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в МБУ МЦБ, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а в указанных информации и документах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Ответственными за прием жалоб являются заведующий отделом обслуживания и/или заведующий детским отделом МБУ МЦБ. Поступившую жалобу заведующий отделом обслуживания и/или заведующий детским отделом МБУ МЦБ регистрирует в течение дня с момента ее поступления.

График работы МБУ МЦБ: 

В зимнее время:

С 1 октября по 30 апреля:

Понедельник – пятница – с 10.00 до 18.00, без перерыва на обед

Воскресенье – с 10.00 до 17.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00

Суббота – выходной день;

В летнее время:

С 1 мая по 30 сентября:

Понедельник – пятница – с 10.00 до 18.00, без перерыва на обед

Суббота, воскресенье – выходной день.

Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.

В предпраздничные дни рабочий день сокращён на 1 час, в праздничные дни  - не рабочий день.

Справочные телефоны: (258) 2-01-38; (258) 2-04-34; (258) 2-04-05. 

Адрес электронной почты: orda-biblio@yandex.ru
Адрес сайта МБУ МЦБ: www.ordalib.permkultura.ru
5.11. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены МБУ МЦБ в течение пятнадцати дней со дня их регистрации. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы заявителя, специалистом, уполномоченным на прием и регистрацию жалоб.

        5.12.Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

5.12.1. если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.12.2. если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами 

5.12.3. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы для жизни, здоровью и имуществу должностных лиц а также членов их семьи.

5.12.4. невозможность прочтения текста обращения.

5.12.5. лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

5.12.6. предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную государственную (муниципальную) услугу;

5.12.7. ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

5.12.8. в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5.12.9. иные основания.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.

5.13. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:

5.13.1 жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

5.13.2 отказывает в удовлетворении жалобы;

5.13.3 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.

5.14. В случае если ответ по существу жалобы не удовлетворит заявителя, он вправе подать жалобу на имя главы района. 

5.15. Должностные лица, специалисты, непосредственно оказывающие услугу, в случае нарушения (несоблюдения) настоящего административного регламента или положений нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц КИЗО в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.17. Рассмотрением жалоб заявителей относится к компетенции районных судов.

5.18. Сроки обжалования действий (бездействий) должностных лиц в судебном порядке: в течение 3-х месяцев с момента, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод (ст. 256 Гражданского процессуального Кодекса). 
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Ординского муниципального района»


Список
муниципальных библиотек сельских поселений Ординского района, 

предоставляющих муниципальную услугу

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Контактный номер
	Адрес

	1.
	Муниципальное казённое учреждение культуры «Ашапская сельская библиотека» (МКУК «АСБ»)
	2-22-29
	617514 Пермский край Ординский р-н с.Ашап 

ул. 1-е Мая д. 27

	2
	Филиал МКУК «АСБ»
	-
	617516 Пермский край Ординский р-н

С. Сосновка 

ул. Молодёжная д.6

	3
	Муниципальное казённое учреждение культуры «Красноясыльская сельская библиотека» (МКУК «КСБ»)
	-
	617510 Пермский край Ординский р-н

С.Красный Ясыл ул.Советская д.52

	4
	Опачёвская сельская библиотека-филиал им.Ф.Ф.Павленкова
	-
	617503 Пермский край Ординский р-н

С.Опачёвка 

ул. Советская д.33

	5
	Второключиковская сельская библиотека-филиал
	-
	617512 Пермский край Ординский р-н

С. Вторые Ключики ул.Заводская д.13

	6
	Муниципальное казённое учреждение культуры «Медянская сельская библиотека» (МКУК «МСБ»)
	-
	617505 Пермский край Ординский р-н

С. Медянка ул.Ленина д.30-Б

	7
	Шляпниковская сельская библиотека имени Ф.Ф.Павленкова
	
	617504 Пермский край Ординский р-н

С. Шляпники ул.Трактовая д.13-а

	8
	Михинская сельская библиотека
	-
	617519 Пермский край Ординский р-н

С. Михино ул. Северная д.10

	9
	Грызановская сельская библиотека
	-
	617504 Пермский край Ординский р-н

С.Грызаны ул.Центральная д.33

	10
	Мерекаевская сельская библиотека
	-
	617519 Пермский край Ординский р-н

С.Мерекаи ул.Центральная д. 1

	11
	Муниципальное казённое учреждение «Карьёвская сельская библиотека» (МКУ КСБ)
	-
	617515 Пермский край Ординский р-н

С. Карьёво ул.Центральная д.5

	12
	Муниципальное казённое учреждение «Малоашапская сельская библиотека» (МКУ МСБ) 
	-
	617513 Пермский край Ординский р-н

С.Малый Ашап ул.Советская д. 53
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Карточка регистрации пользователя
Фамилия __________________________________________________________

Имя, отчество ______________________________________________________

Год  рождения_____________________________________________________

Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан) ____________________________________________________________

Образование _______________________________________________________

Место работы/учёбы ________________________________________________

Должность _________________________________________________________

Адрес места жительства/регистрации__________________________________

__________________________________________________________________

Номер контактного телефона________________________________________

	 Год
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	 
	 
	 
	 
	 


       Я, __________________________________________________________________________

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с условиями оказания мне библиотечных и справочно-информационных услуг МБУ «Межпоселенческая центральная библиотека» Ординского муниципального района (МБУ МЦБ) (617500, с.Орда, ул. 1 Мая, 1а), изложенными в Правилах пользования библиотекой.

       Я согласен (а) с тем, что библиотека может отказать мне в обслуживании в случае их нарушения. Также даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящей регистрационной карточке и формуляре читателя в соответствии с Положением об обработке персональных данных пользователей МБУ МЦБ (ФЗ№152).

Настоящее Согласие действительно на время моего пользования услугами библиотеки и вступает в силу с момента его подписания сторонами.
 _____________________________________________________________________________

(дата)                          (подпись)                   (расшифровка подписи пользователя)

       Библиотека обязуется  использовать персональные данные пользователя исключительно для  библиотечных и справочно-информационных услуг и ведения статистического учёта без передачи сторонним организациям.

_________________________________________________________________________

(дата)                          (подпись)                   (расшифровка подписи  библиотекаря)
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Карточка  регистрации  пользователя
Фамилия                 _________________________________  ________________________
Имя, отчество__               ____________________________  _______________________
Год  рождения__               _________________________________  __________________
Домашний адрес_____                  ______________________________________________
Место учёбы____________________              __________класс_________   ___________
Телефон_________________________________________________________

Сведения о родителях (поручителе)
Ф.И.О. (отец/мать)_                 ________________________________________________
Место работы_____________                  ________________________________________
Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан)___________________________________________________________

Адрес места жительства/регистрации ______________________________________​​​​​_____
Номер контактного телефона____________________________________________
	  Год
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	 
	 
	 
	 
	 


 Я,__________________________________________________________________________

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с условиями оказания мне библиотечных и справочно—информационных услуг МБУ «Межпоселенческая центральная библиотека» Ординского муниципального района (МБУ МЦБ) (617500, с.Орда, ул. 1 Мая, 1а), изложенными в Правилах пользования библиотекой.

       Я согласен (а) с тем, что библиотека может отказать мне в обслуживании в случае их нарушения. Также даю согласие на обработку персональных данных – моих, и (или) моего ребёнка, указанных в настоящей регистрационной карточке и формуляре читателя в соответствии с Положением об обработке персональных данных пользователей МБУ МЦБ (ФЗ№152).

Настоящее Согласие действительно на время моего пользования услугами библиотеки и вступает в силу с момента его подписания сторонами.

____________________________________________________________________________

(дата)                          (подпись)                   (расшифровка подписи пользователя)
       Библиотека обязуется  использовать персональные данные пользователя исключительно для  библиотечных и справочно-информационных услуг и ведения статистического учёта без передачи сторонним организациям.

____________________________________________________________________________

(дата)                          (подпись)                   (расшифровка подписи  библиотекаря)
Адрес места жительства/регистрации ______________________________________________

Номер контактного телефона __________________________________________

Дата составления _____________________________________________________
	
	Приложение № 4
к административному регламенту                                                          предоставления муниципальной услуги                                                       «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки»                                                               Муниципальным бюджетным учреждением                                                                   «Межпоселенческая центральная библиотека» 
Ординского муниципального района»


Директору  МБУ «Межпоселенческая 

                                                   центральная библиотека»

                                                                                 от __________________________________,
     (фамилия, имя, отчество физического лица)
                                                    проживающего по адресу:

_____________________________________

              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

З А П Р О С
Прошу предоставить информацию:

 - об издании (документе)

_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                            

                                                    (указать точное название издания (документа)) 
                   1) автора  издания;

                   2) год издания  документа; 
                                         (Нужное подчеркнуть)
- об имеющихся изданиях по интересующей меня теме

(указать интересующую тему)
- информацию об объектах, событиях, процессах, датах    (Нужное подчеркнуть)
А именно:_______________________________________________________________
(указать объект, событие, процесс, дату)
Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу:_______________________________
                                                                       (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки.

«____»____________20___                                        _______________ 

                                                                                               (подпись)
	
	Приложение № 5 
к административному регламенту                                                          предоставления муниципальной услуги                                                       «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки»                                                               Муниципальным бюджетным учреждением                                                                   «Межпоселенческая центральная библиотека» 
Ординского муниципального района»


МУНИЦИПАЛЬНОЕ  БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

«МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛЬНАЯ БИБЛИОТЕКА»

617500, Пермский край, с.Орда, ул. 1 Мая, 1а, тел. 2 – 01 – 38, E-mail: orda-biblio@yandex.ru
от «____»________ г.                                                                                                №_______

                                                                                                     _____________________________

                                                                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                                      _____________________________

                                                                                                                        (почтовый адрес)
Уважаемый(ая)_____________________________________________ !

                 (И.О. заявителя)

Межпоселенческая центральная библиотека сообщает: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                  (официальный ответ)                                                           

             Руководитель                 __________________                   __________________________

                                                                 (подпись)                                (расшифровка подписи)                                                                                     

