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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от  ___________________  №  ___________
      г. Курильск
Об утверждении Порядка предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей»
Руководствуясь статьей 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации,  постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 22.04.2016 № 410 «О Порядке формирования муниципального задания в отношении муниципальных учреждений муниципального образования «Курильский городской округ»  и финансовом обеспечении выполнения муниципального задания» администрация муниципального образования «Курильский городской округ» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Порядок предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей» (прилагается).

2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела социальной политики администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (по должности).

Глава муниципального образования                                                      В.А.Рокотов

 
Утвержден 
постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» 
от                   № 
Порядок 
  предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей» 

1.  Общие положения

           1.1. Порядок предоставления (далее – Порядок) муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей»  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

            1.2. Настоящим Порядком устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным  учреждением «Централизованная библиотечная система муниципального образования «Курильский городской округ» (далее МБУ «Курильская ЦБС»)

Адреса и график работы МБУ «Курильская ЦБС» представлен в приложении 1 к настоящему Порядку.

1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

при личном обращении пользователя непосредственно в библиотеку;

с использованием средств телефонной и электронной связи;

письменно в случае письменного обращения пользователя;

на информационных стендах в помещениях библиотек;

в средствах массовой информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Получателями   муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявитель).

            Получатели услуги возрастом до 14 лет записываются в библиотеку родителями (законными представителями), по достижении ими  возраста 14 лет записываются в библиотеку самостоятельно.


2.2. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет МБУ «Курильская ЦБС».


Результатом предоставления услуги служит получение пользователем услуги необходимой информации в полном объеме:

выдачу книг и других документов из библиотечного фонда во временное пользование (на дом, в читальном зале);

информационное и справочно-библиографическое обеспечение пользователей.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

запись пользователя в библиотеку, перерегистрация- 5 минут;

выдача документа читателю, с учетом поиска формуляра читателя, указания срока возврата, проверки наличия страниц-до 8 минут.

обслуживание читателя на предмет возврата им документа с учетом отметки о приеме, проверки наличия всех страниц-до 4 минут с учетом продления срока пользования документом.

максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении услуги - не более 15 минут.

 
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
настоящим Порядком;
иными нормативными и правовыми актами в отрасли организации библиотечного, информационно-библиографического обслуживания.

2.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

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;


2.6. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа являются:

отсутствие обязательных к представлению документов (паспорта получателя услуги);

отсутствие документа в книжном фонде библиотеки;

нарушение пользователя Правил пользования библиотекой;

нахождения получателя в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

технические причины;

ликвидация библиотеки.


2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Пользователи могут получить платные услуги, перечень которых предусмотрен в Положении о платных услугах, Уставе МБУ «Курильская ЦБС».


2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

помещения,  выделенные для предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил, противопожарной безопасности, оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, обеспечены коммунальными услугами и материально-технической базой.

для выполнения муниципальной услуги библиотеки должны быть телефонизированы, обеспечены компьютерной техникой, оборудованием (столы, стулья, книжные стеллажи, выставочные стеллажи и иное оборудование).

2.9. Показатели  доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. Доступность необходимой литературы обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов, приобретением научной и методической литературы, периодических изданий, художественных новинок.

2.9.2. Критериями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) удовлетворенность пользователей библиотечными услугами;

б) отсутствие жалоб пользователей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных процедур.
         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

прием и регистрацию (перерегистрацию)  пользователей;

справочно-библиографическое и информационное обслуживание;

выдача документов во временное пользование.

3.2. Прием и регистрация  пользователей.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) пользователей является личное обращение пользователя в библиотеку. Регистрация пользователя в библиотеке осуществляется библиотекарем при предъявлении паспорта. Библиотекарь осуществляет ознакомление пользователя с Правилами, после чего пользователь подтверждает свое согласие с Правилами своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра. В случае несогласия заявителя с Правилами специалист отказывает в регистрации в устной форме.

3.2.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию является оформление формуляра читателя.

После оформления читательского формуляра пользователь осуществляет библиографический поиск документа самостоятельно или с библиотекарем.

При самостоятельном тематическом и/или адресно-библиографическом поиске пользователь имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

При поиске с помощью библиотекаря заявитель обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к библиотекарю. Библиотекарь при необходимости уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типов, видов и хронологических рамок запроса и:

при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического описания;

при выполнении адресно-библиографической справки  устанавливает наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки.

Время ожидания пользователя при библиографическом поиске с помощью библиотекаря не должно превышать пяти минут.

После библиографического поиска документа пользователь обращается к библиотекарю с устным или письменным запросом. Библиотекарь осуществляет поиск документа; при выдаче документа проводит проверку наличия страниц, производит запись на контрольном листке.

Пользователь должен расписаться за каждый полученный документ в читательском  формуляре. При возврате документов роспись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно,  за полученные издания не расписываются.

В читальном зале число выдаваемых изданий не ограничено.

На абонементе пользователь имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на четырнадцать календарных дней за одно посещение. Пользователь может продлить срок пользования документом при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей абонемента. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока пользования.

 Блок-схема «Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги» указана в приложении 2 к настоящему Порядку.

Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением библиотекарями положений настоящего Порядка, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  директором МБУ «Курильская ЦБС», заведующими сельскими библиотеками.

4.1.1. Директор МБУ «Курильская ЦБС» организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги осуществляется директором МБУ «Курильская ЦБС».
4.2.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МБУ «Курильская ЦБС») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя;

4.2.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав пользователя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
    Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

    Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: директору МБУ «Курильская ЦБС», начальнику отдела социальной политики администрации муниципального образования «Курильский городской округ», главе муниципального образования «Курильский городской округ».

             Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме. 

             При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации.

             В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

суть жалобы;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов, принятые ими решения в судебном порядке.

6. Заключительные положения
 Настоящий Порядок является обязательным для МБУ «Курильская ЦБС», предоставляющего муниципальную услугу «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей».

Приложение 1 

к порядку предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей»
Адреса и график работы исполнителей Услуги
Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система»
Юридический адрес: 694530, Россия, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское шоссе д.5

Фактический адрес: 694530, Россия, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское шоссе д.5

Телефон:8(42454) 42405

E-mail: kurilskituruplib@mail.ru
Официальный сайт: https://kurilsk-lib.shl.muzkuit.ru/
Ссылки в социальных сетях: 

      https://t.me/MBUKurilskayaCBS— «Телеграмм»

Режим работы:

Директор: понедельник – пятница, c 09:00 до 17:00ч.

Специалисты: понедельник–пятница, c 09:00 до 19.00 ч., суббота – с 10:00 до 17.00 ч., выходной: воскресенье

Филиал Учреждения-Библиотека с.Рейдово

Адрес:694535, Сахалинская область, Курильский район, с. Рейдово, ул. Мира, д.7

Телефон: 8(42454) 99311

E-mail: davljatshina.15@mail.ru
Ссылки в социальных сетях: 

       https://t.me/CBSReidovo «Телеграмм» 

Режим работы: вторник – пятница с 11:00 до 19:00 ч., перерыв на обед с 14:00 до 15:00 ч., суббота: с 10:00 до 17:00 ч. (без перерыва на обед), выходной: воскресенье, понедельник
Филиал Учреждения -Библиотека с.Буревестник

Адрес:694541, Российская Федерация, Сахалинская область, Курильский район, с. Буревестник, ул. Геологическая, д. 1

Телефон: 8(42454) 98293

E-mail:galina.shevchenko49@mail.ru  
Ссылки в социальных сетях:

https://t.me/MBUKurilskayaCBS — «Телеграмм»
Режим работы: вторник – суббота с 16:24 до 19:00 ч., выходной: воскресенье, понедельник.
Филиал Учреждения -Библиотека с.Горное

Адрес: 694535, Российская Федерация, Сахалинская область, Курильский район, с. Горное, ДОС 19, кв. 28

Телефон: 8 (42454) 98258

E-mail: lyubov-martynova-51@mail.ru    
Ссылки в социальных сетях:

https://t.me/MBUKurilskayaCBS — «Телеграмм»
Режим работы: вторник - пятница: с11:00 до 19:00 ч., суббота: с 10:00 до 17:00 ч., выходной: воскресенье, понедельник

Приложение 2 
 к порядку предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей»
Блок-схема

последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги ««Библиотечное, библиографическое и

информационное обслуживание пользователей»»

Обращение пользователя в библиотеку





Представлены все необходимые для предоставления услуги документы





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами муниципального бюджетного учреждения «Курильская централизованная библиотечная система муниципального образования «Курильский городской округ»регламентирующими библиотечную деятельность





Оформление читательского формуляра





Поиск документа





Регистрация документа в читательском формуляре





Отсутствие документа в фонде в момент обращения пользователя





Единый фонд муниципального бюджетного учреждения «Курильская централизованная библиотечная система муниципального образования «Курильский городской округ»», межбиблиотечный абонемент





Доставка документа по месту требования





Предоставление пользователю документа в пользование








Условия, изложенные в Правилах пользования библиотеками, приняты пользователем


получение требования





Наличие документа в фонде в момент обращения пользователя








