ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«СЛАВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от ___ __________ 2019 года № 

г. Славск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотек муниципального бюджетного учреждения «Славская библиотечная система» МО «Славский городской округ»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. «О библиотечном деле», Уставом  муниципального бюджетного учреждения «Славская библиотечная система», в целях повышения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Калининградской области, администрация муниципального образования «Славский городской округ»                                        п о с т а н о в л я е т
1.Утвердить административный регламент муниципального бюджетного учреждения «Славская библиотечная система» предоставления муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотеки МО «Славский городской округ» согласно приложению.

2.Общему отделу администрации МО «Славский городской округ» опубликовать настоящее постановления в газете «Славские НОВОСТИ» и разместить на сайте администрации.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации МО «Славский городской округ»                       Алсуфьеву И.М.
4.Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Славские НОВОСТИ».
Глава администрации             

МО «Славский городской округ»                                                  Э.В. Кондратов
Утвержден
постановлением администрации  

МО «Славский городской  округ»»                                                                          

от ___ _________ 2019 года  № _____
Административный регламент
по предоставлению муниципальным бюджетным учреждением
«Славская библиотечная система»

муниципальной услуги по организации библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки»

Раздел  1.

1. «Общие положения»
1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением «Славская библиотечная система» (далее – МБУ «СБС») муниципальной услуги библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки МО «Славский городской округ» (далее – Регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур МБУ «СБС»), а также порядок взаимодействия должностных, физических и юридических лиц при осуществлении муниципальной услуги. 
1.1.2.Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей (далее - Услуга), создание комфортных условий обеспечения доступа пользователей к ресурсам МБУ «СБС».

1.1.3.В настоящем административном регламенте использованы следующие понятия:
Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

Потребитель муниципальной услуги (далее – пользователь) - физическое и юридическое лицо, пользующееся услугами МБУ «  СБС» ; 
Документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного пользования;

Муниципальная услуга – совокупный конечный продукт библиотечной деятельности, удовлетворяющий определённые потребности общества в целом и отдельных пользователей;

1.2.Категория заявителей

Юридические или физические лица, каждый житель муниципального образования «Славский городской округ» независимо от пола, возраста, национальности, образования, политических убеждений, социального положения, отношения к религии может стать пользователем библиотек МБУ  «СБС» .

1.2.1.Иногородние, иностранные граждане, граждане, имеющие временную прописку или прописанные в другом городе, посёлке,  районе имеют право стать пользователями библиотек согласно Правилам пользования библиотеками МБУ «СБС» .
1.2.2. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или физических недостатков имеют право получать документы из фонда муниципальных библиотек МБУ «СБС» через  внестационарные  формы обслуживания.
1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1.Муниципальная услуга по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию населения предоставляется МБУ «СБС» объединяющим библиотеки: МБУ « Славская библиотечная система»
	Наименование библиотеки
	Почтовый адрес
	График работы
	выходной
	Телефон

	Славская центральная  районная библиотека

Славская центральная детская библиотека


	238600 Калининградская обл.,  г. Славск, 

ул. Учительская, д. 7/12
	Понедельник-пятница с 9.00 час  до 18.00 час

	Суббота, воскресенье
	8(40163)3-18-31

Slavsk034@mail.ru

8(40163)3-17-44
tatido@mail.ru

	Большаковскя сельская библиотека  

Вед.библиотекарьь: 

Коршунова Нина Константиновна
	238620 Калининградская обл.,  Славский р-н, 

пос. Большаково,

ул. Тельмана, д. 23
	Понедельник-пятница
С  10.00 час   до 16.30 час

Перерыв с 13.00 час до 13.30 час


	Суббота, воскресенье
	bolshakovo.bib@yandex.ru 

3-72-34

	Большаковская сельск. дет. библиотека вед.библиотекарь:

Васильева 

Светлана Вячеславовна 
	238620  Калининградская обл., Славский р-н, пос. 

пос. Большаково,

Ул. Тельмана, 23
	Понедельник-пятница
С  10.00 час   до 16.30 час 
Перерыв с 12.30 час до 13.00 час

	Суббота, воскресенье
	 bib.bolshakovo@mail.ru
3-72-34



	Вишневская  сельская  библиотека  

библиотекарь:

Митина Оксана Георгиевна

	238600 Калининградская обл.,  Славский р-н, 

пос. Вишневка, ул. Победы д. 44
	Вторник-суббота

с 12.00 до 16.00 час.


	воскресенье, понедельник
	oksana76.mitina@mail.ru
Телефона нет

	Высоковская сельская библиотека.  Вед.библиотекарь:

Константинова Екатерина Петровна
	238606  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Высокое, 

ул. Специалистов, д.4
	Понедельник, четверг с 9.00 до 16.00, пятница с 10.00 до 16.00

	Вторник, среда, суббота, воскресенье
	konstantinova.katerina.0725@mail.ru
Телефона нет

	Гастелловская 

сельская

библиотека

вед.библиотекарь:

Собченко Татьяна Александровна
	238600 Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Гастеллово

ул.Центральная73
	Вторник-суббота
с12.00 до 16.00 час
	воскресенье, понедельник


	 sobchenko-t@mail.ruТелефона нет

	Громовская сельская библиотека  

библиотекарь:

Прокопенко Екатерина Германовна
	238604  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Громово,

ул. Зеленая, д 46
	Вторник, четверг с 14.00 час до 18.00 час

Суббота с 14.00 час до 16.00 час.

	Пятница, суббота, воскресенье, понедельник

	prokopenko.catia2014@yndeks.ru
Телефона нет

	Дубравинская сельская библиотека  

Библиотекарь:

Константинова  Наталья Петровна
	238600  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Советское, 

ул. Советская, 26
	Вторник, среда с 9.00 до 16.00
суббота

с 10.00 до 16.00 час.


	воскресенье, понедельник, четверг, пятница

	Телефона нет

konstantinova.natashenka@mail.ru 

	Заповедненская  сельская  библиотека  (в помещении школы)

Вед.библиотекарь

Упартене Светлана Николаевна
	238612  Калининградская обл., Славский р-н, пос. Заповедное,

ул. Советская, 34
	Вторник-суббота с 10.00 час до 14.00 час 
Без перерыва на обед

	Воскресенье, понедельник

	 upartene74@mail.ru 
Телефона нет

	Краснянская сельская  библиотека  

Библиотекарь:

Дунаева Марина Николаевна
	238605  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Красное,

ул. Центральная, д. 6а
	Вторник-суббота
с 14.00 час до 16.00 час.


	Воскресенье, понедельник
	bib.kracnoe@mail.ruТелефона нет

	Левобережненская  сельская  библиотека 

Вед.библиотекарь 

Бикирова  Галина Петровна
	238615 Калининградская обл.,  Славский р-н, 

пос. Яснополянка, 

ул. Центральная, д. 6 
	Вторник-суббота
с 12.00 час  до 16.00 час


	Воскресенье, понедельник
	 kasakova1936@yandex.ru 
Телефона нет

	Мысовская  сельская  библиотека  

Библиотекарь:

Городилова Валентина Сергеевна

	238618  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Мысовка,

ул. Сиреневая, д. 15
	Вторник-суббота
с 14.00 до 18.00 час


	Воскресенье, понедельник
	Vala_kivi@mail.ru
Телефона нет

	Побединская сельская  библиотека  

Вед библиотекарь:

Чернышова Раиса Андреевна
	238603  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Охотное, 

ул. Школьная, д.1
	Вторник-суббота
с 12.00 до 16.00 час


	Воскресенье, понедельник
	r.chernyshova50@mail.ru
Телефона нет

	Придорожненская сельская  библиотека  

Библиотекарь:

Кутузова Вера Борисовна
	238607  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Придорожное,

ул. Кольцевая, д. 5
	Вторник – пятница с 13.00  до 17.00 час

Суббота

с 10.00 до 14.00


	Воскресенье, понедельник
	bib.pridoroznoe@mail.ru 
 Телефона нет

	Приозерненская 
Сельская библиотека

Библиотекарь:

Цитавичене Оксана Владимировна

	238600  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Приозерье
ул.Верхняя,19
	Вторник-суббота
с 13.00 до 17.00 час


	Воскресенье, понедельник
	priozernoe16@mail.ru
Тел.:

8(40163) 2 21 10

	Причаловская сельская  библиотека

Библиотекарь:

Синягина Марина Ивановна


	238600  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Причалы, 

ул. Тихая, д. 9
	Вторник-суббота
с 14.00 до 16.00 час

	воскресенье, понедельник


	marina.siniagina@yandex.ruТелефона нет

	Прохладненский сельская библиотека

Вед.библиотекарь:

Гонтарь Марина Альгисовна
	238600  Калининградская обл., Славский  р-н, 

пос. Прохладное,

ул. Школьная, д. 2
	Вторник – пятница
с 10.00час  до 14.00 час,
суббота с 11.00час до 15.00 час.


	воскресенье, понедельник 
	 mar.gontar2016@yandex.ru
Телефона нет

	Ржевская сельская  библиотека вед.библиотекарь: 

Булгакова Ирина Ивановна
	238610 Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Ржевское

ул.Советская 3а
	Вторник, суббота
с 10.00 час  до 14.00 час

среда-пятница с 12.00 час до 16.00 час


	воскресенье, понедельник


	ira.bulgakova.57@mail.ru
Телефона нет

	Тимирязевская  сельская  библиотека  

Вед.библиотекарь:  

Блохина  Ирина Анатольевна
	238611  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Тимирязево, 

ул. Советская, д. 9
	Вторник-суббота
с 10.00 час  до 17.00 час.

перерыв с 13.00 час до 14.00 час.
	Воскресенье, понедельник
	blokhina.irinka@mail.ru
Телефона нет

	Ясновская  сельская  библиотека  

Вед. библиотекарь 

Гусева Ирина Михайловна
	238613  Калининградская обл., Славский р-н, 

пос. Ясное,

ул. Кооперативная, д. 4
	Вторник-суббота
с 10.00 час  до 14.00 час


	Воскресенье, понедельник
	 bibyasnoe@mail.ru
2-52-97

	Ясновская сельская   детская  библиотека  вед.библиотекарь: 

Гурьянова Марина Кузьминична
	238613 Калининградская обл.,  Славский р-н, 

пос. Ясное

ул. Кооперативная, д. 4
	Вторник-суббота
с 13.00 до 17.00  час


	Воскресенье, понедельник
	bibyasnoe@mail.ru
2-52-97

	Во всех библиотеках первый рабочий день месяца – санитарный, читатели не обслуживаются 


1.3.2. Информация по процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется: 

- при личном общении граждан; 

- по средствам связи.

1.3.3. Библиотека проводит информирование населения о правилах предоставления муниципальной услуги посредством информационных стендов в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на страничках Социальных сетей «ВКонтакте», «Одноклассники»
Раздел 2.
«Стандарт предоставления муниципальной услуги»
2.1.Муниципальное бюджетное учреждение  « Славская библиотечная система» предоставляет муниципальную услугу: осуществление библиотечно-библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. МБУ « Славская библиотечная система» сокращенное название МБУ «СБС».

2.3. Результат (юридический факт) предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
- предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы, содержания;
- выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех административных процедур не должен превышать 50 мин с момента соответствующего запроса (обращения) от пользователя, оформленного в соответствии с требованием настоящего регламента.
2.4.2. Специалист, ответственный за предоставления муниципальной услуги выполняет запрос пользователя, сделанный в устной форме на выдачу документа, в соответствии с возможностями библиотеки и специфики требуемого документа. 

В случае невозможности оказания услуги, пользователь должен быть информирован о причинах отказа и возможных сроках её оказания.
2.4.3. Предоставление во временное пользование  документа из библиотечного фонда, по абонементу производится сроком на 30 дней,  в читальном зале – в течение дня, печатные издания: газеты на 2 дня, журналы на 5 дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Юридическим фактом, которым начинается исполнение муниципальной услуги, является обращение заявителя (пользователя) к специалистам МБУ « СБС » о предоставлении услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотеки.
2.5.2. Правовым основанием для предоставления услуги являются следующие документы:

-Конституция Российской Федерации от 25 декабря 1993 с дополнениями и изменениями;

-  Федеральный Закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ  «О библиотечном деле» с дополнениями и изменениями;

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» с дополнениями и изменениями;

- Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 27.07.2006 №149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» с дополнениями и изменениями;

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» с дополнениями и изменениями;

- Постановление Правительства РФ от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации» с дополнениями и изменениями;

- Письмо Минкультуры РФ от 04.11.1998 «О создании публичных центров правовой информации»;

- Приказ Минкультуры РФ от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

- «Основные положения организации сети муниципальных общедоступных библиотек в субъектах Российской Федерации», утвержденные Приказом Минкультуры РФ от 14.11.1997 № 682;

- Федеральный Закон от 07.07.2010 №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный Закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
- Федеральный Закон от 24.11.1995г.№181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации.

- Закон Калининградской области от 26.02.1998 № 49 «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов»;
- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Калининградской области, муниципального образования « Славский городской округ».
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения доступа к муниципальной услуге необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

2.6.2. Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями с их письменного согласия, что подтверждается подписью в читательском формуляре. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Предоставлен неполный комплект требуемых настоящим регламентом документов;
2.7.2. На официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству РФ, является обязательным.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Пользователи, нарушившие правила пользования муниципальными библиотеками МБУ « СБС»;
2.8.2. Пользователи, причинившие ущерб библиотеке, в соответствии с правилами пользования библиотеками МБУ « СБС», могут быть лишены права на оказание муниципальной услуги сроком на 30 дней, с момента нарушения и до момента устранения ими нарушения и компенсации ущерба, нанесённого библиотеке;
2.8.3.  В случае обращения в дни и часы, когда учреждение закрыто для посещения;
2.8.4.   Отсутствие документов, требующихся настоящим регламентом;

2.8.5.   Отсутствие запрашиваемой информации либо литературы;

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в вышестоящий орган или суд.
2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы её взимания:
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава МБУ « СБС» и Правил пользования муниципальными библиотеками МБУ « СБС»,  определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении услуги не должно превышать 25 мин.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги не должен превышать 25 мин.
2.12. ▪  заявители с ограниченными возможностями здоровья, ветераны ВОВ и приравненные к ним, имеют право на обслуживание вне очереди.  
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения документов:
2.13.1. Муниципальные библиотеки размещаются с учётом максимальной доступности. Доступность библиотеки для населения обеспечивается её удобным местонахождением в центре города, села, вблизи транспортных сообщений. Площадь помещения библиотеки должна соответствовать нормам и нормативам минимального ресурсного обеспечения, иметь две зоны: читательскую зону обслуживания и служебно-производственную. Библиотека может размещаться в специально отдельно стоящем здании, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. Здание библиотеки должно иметь удобный и свободный подход для публики и подъезд для производственных целей самой библиотеки 

2.13.2. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются максимально возможные условия для беспрепятственного  доступа маломобильных посетителей к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

Для вызова персонала библиотеки, в целях доступности муниципальной услуги устанавливается кнопка вызова на 1 этаже.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

По возможности, формируются фонды, основанные на устранении информационных барьеров, которые предполагают, в частности, наличие документов с особыми способами закрепления информации – для пользователей с различным восприятием информации – аудильным, визуальным
2.13.3. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения.
2.13.4. Визуальная, текстовая информация размещается на стендах в форме информационных листов формата А4.

2.13.5. Место для информирования и приёма заявок, ожидания пользователя в выполнении заявки должно быть оснащено оборудованием (стойками, кафедрами для оформления документов), отвечающим российским стандартам, удобной мебелью обеспечивающей комфорт пользователю, специальной компьютерной техникой, первичными средствами пожаротушения.

2.14. Иные требования, в т. ч. учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Доступность широкого диапазона документов обеспечивается путём постоянного пополнения библиотечных фондов (художественных новинок, научно-технической и методической литературы, периодических изданий). 

2.15. Организация специальных библиотечных услуг  : 

2.15.1. Библиотечное, библиографическое  и информационное обслуживание  

взрослых читателей, прикованных к дому, а также незрячих и слабовидящих 

2.15.2.  Надомное библиотечное обслуживание детей с ограниченными возможностями и информационное обслуживание  семей инвалидов (в т.ч. родителей детей-инвалидов)             

Раздел 3.
«Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения »
3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации « Славский городской округ», в сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, электронного информирования).
3.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  Обслуживание на абонементе;
-  Обслуживание в читальном зале;
-  Внестационарное обслуживание;
-Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;
- Внутрисистемный обмен.
        3.2. Обслуживание на абонементе

Гражданин, имеющий постоянную регистрацию на территории Славского городского округа, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться услугами библиотеки, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность (паспорт, удостоверение военнослужащего, свидетельство о рождении, поручительство). Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с Правилами пользования библиотекой, который подтверждает обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре. 
Получатель муниципальной услуги делает запрос  библиотекарю.

На абонементе получатель услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.

 Получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней (для детей 10 дней). По истечении 30 дней (для детей - 10 дней) получатель услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы, проверяет на предмет сохранности документов,  ставит подпись.

Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель муниципальной услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 5 лет.

Время обслуживания получателя муниципальной услуги на абонементе не превышает 20 минут.

3.3.  Обслуживание в читальном зале

Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, даже при разовом обращении.

На пользователя оформляется регистрационная карточка и читательский формуляр, который хранится в течение 5 лет.  Получатель муниципальной услуги делает запрос  библиотекарю. Библиотекарь знакомит получателя услуги с Правилами пользования читального зала, который подтверждает обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре. 

В читальном зале получатель муниципальной услуги может заказать документы. За каждый выданный экземпляр получатель услуги расписывается в читательском формуляре. 

Получатель муниципальной услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа. 

Время обслуживания получателя муниципальной услуги в читальном зале не превышает 30 минут.

      3.4. Внестационарное обслуживание 

Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку.

Предоставление услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры:

▪ получатель муниципальной услуги может обратиться в МБУ «СБС» лично по телефону. Библиотекарь фиксирует полученную заявку на предоставление услуги в Тетради учета. 

▪ получателю услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки.

▪ при первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя услуги с Правилами пользования библиотекой, оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя услуги.

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

3.5. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

Справочно-библиографическое обслуживание включает в себя  библиографическую или фактографическую информацию:

▪ о наличии и (или) местонахождении издания в фонде, в электронном каталоге;

▪ об отсутствующих в запросе получателя услуги или неправильных (искаженных) элементах библиографического элемента;

▪ о литературе по определенной теме, интересующей получателя услуги;

▪ сведения, факты, интересующие получателя услуги.

К справочно-библиографическому обслуживанию относится библиографическая консультация, содержащая советы по самостоятельному использованию путей и средств библиографического поиска.

Выполнение запросов пользователей отражается в Тетради выполненных справок . 

3.6. Внутрисистемный обмен.
Услугами  внутрисистемного обмена могут воспользоваться все граждане, имеющие постоянную прописку на территории Славского городского округа при предъявлении документа, удостоверяющего личность, даже при разовом обращении.

Получатель услуги может заказать документы, находящиеся в фондах библиотек  Славского района, путем передачи с других библиотек их сотрудниками. Предоставление документов осуществляется  сроком на 1 месяц. 

Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы, проверяет на предмет сохранности документов,  ставит подпись и число и возвращает документы в исходную библиотеку.

Срок выполнения услуги - от 2 дней со дня поступления запроса до 14 дней.

Раздел 4.
«Формы  контроля  за соблюдением и исполнением административного регламента»
4.1.Текущий   контроль  за соблюдением и исполнением специалистами МБУ « СБС» положений настоящего регламента и иных нормативно правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБУ «СБС», заведующими структурными подразделениями, сельскими библиотекарями, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.
4.2. Директор МБУ « СБС», заведующие структурными подразделениями, сельскими библиотеками организуют работу по предоставлению услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению подчинённых, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством РФ.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3.1.Проверки по исполнению муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов, отчётов работы  директором) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные) или отдельные аспекты за полнотой, качеством услуги (тематические). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению пользователя.
4.4.Ответственность должностных лиц за решения и действия, принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. В случае выявления нарушений прав граждан на получение муниципальной услуги по результатам проведения проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством РФ.
4.4.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием законодательства РФ.

5. Раздел

«Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу» 
5.1.Права заявителя (пользователя) на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, прописаны в правилах пользования муниципальными библиотеками МБУ «СБС». Правила пользования находятся у специалистов отделов обслуживания и предоставляются по просьбе  пользователей, либо размещены на видном месте в библиотеке. 
5.1.2.Непосредственную информацию о праве заявителя (пользователя) на обжалование действий (бездействия) и решений получает от специалистов осуществляющих муниципальную услугу при регистрации.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством РФ.
5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) в соответствии с уровнем подчинённости должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется:

-    директору МБУ « СБС»;
- начальнику отдела образования, культуры, молодежи, спорта и туризма администрации МО « Славский городской округ».

5.2.2. Письменные и устные обращения (претензии, жалобы) принимаются и регистрируются.

5.2.3. Руководитель учреждения всесторонне и своевременно рассматривает обращение направившего жалобу или его законного представителя, и вправе для рассмотрения жалобы запрашивать необходимые документы и материалы в пределах своих полномочий.
5.3. Обращение (жалоба) подаётся в письменной форме и должно содержать:

- при подаче обращения физическим лицом - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания;  При подаче обращения юридическим лицом – его наименование и адрес;

- наименование  органа и (или)  должности и (или) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации) решение, действие  (бездействие) которого  обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную информацию. Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.5. Обращение не рассматривается, в случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны: 
- фамилия инициатора и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;
- если текст жалобы не поддаётся прочтению;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую законодательством тайну;

- если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы здоровью, жизни и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности.
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