Приложение 16 к постановлению Администрации города Волгодонска 
от 01.07.2011 №1723
(в редакции постановления

Администрации города Волгодонска

от 14.09.2012 №2693)

Административный регламент 
муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» при предоставлении библиотечных услуг.

1.2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» являются физические лица, юридические лица, обратившиеся с устным или электронным запросом (заявлением) (далее – пользователи).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление библиотечных услуг» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование муниципального учреждения, представляющего муниципальную услугу: муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее – МУК «ЦБС»).

Адрес местонахождения и почтовый адрес: 347360, Ростовская область, г.Волгодонск, ул.Ленина, д.75. 

Официальный сайт МУК «ЦБС» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://vdonlib.ru. Адрес электронной почты: vdonlib@mail.ru. 

Электронный вариант административного регламента по предоставлению муниципальной услуги размещен на официальном сайте Отдела культуры г.Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://отдел-культуры-волгодонск.рф в разделе «Отдел культуры г.Волгодонска» в подразделе «Административные регламенты».

Наименования библиотек МУК «ЦБС», адреса, контактные телефоны, график работы библиотек МУК «ЦБС» указаны в приложении к административному регламенту.

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. административного регламента, для получения муниципальной услуги в библиотеках МУК «ЦБС».

Результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача пользователям во временное пользование печатных и электронных изданий, фиксируемых в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТом 7.20-2000 «Библиотечная статистика»; 

- предоставление информации о библиотечных услугах в соответствии с запросами пользователей на основании локальных нормативных правовых актов МУК «ЦБС» по основной деятельности;

- предоставление библиографического описания, библиографического списка документов в соответствии с запросом пользователя в виде печатного или электронного документа. Библиографические записи в списке соответствуют действующим ГОСТам;

- предоставление фактографической информации: в устном, печатном или электронном виде. Результат должен содержать: изложение факта, его описание (в соответствии с запросом пользователя), источник информации о факте;

- обучение пользованию справочно-библиографическим аппаратом – алгоритм поиска конкретных документов, документов по теме, фактической информации, формирование списков литературы в соответствии с требованиями ГОСТов;

- выдача официального письма о приостановлении предоставления библиотечных услуг – в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 25.12.1993 №237).

2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 20.12.2006 №52).

2.5.3. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 16.01.1996 №8).

2.5.4. Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 №3612-1 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 17.11.1992 №248).

2.5.5. Федеральный закон от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 17.01.1995 №11-12).

2.5.6. Федеральный закон от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 17.01.1995 №11-12).

2.5.7. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 №40).

2.5.8. Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 29.07.2006 №165).

2.5.9. Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 13.02.2009 №25).

2.5.10. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 30.07.2010 №168).

2.5.11. Постановление Минтруда Российской Федерации от 03.02.1997 №6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Бюллетень Минтруда РФ», 1997, №3).

2.5.12. Приказ Минкультуры России от 02.12.1998 №590 «Об утверждении инструкции об учете библиотечного фонда» (первоначальный текст документа опубликован в Бюллетене «Официальные документы в образовании», 2001, №7). 

2.5.13. Областной закон от 22.10.2004 №177-ЗС «О культуре» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время»            от 03.11.2004 №266-269).
2.5.14. Устав муниципального образования «Город Волгодонск» (первоначальный текст документа опубликован в бюллетене  «Волгодонск официальный» от 26.10.2007 №23).
2.5.15. Настоящий административный регламент.

2.5.16. Устав муниципального образования «Город Волгодонск» (первоначальный текст документа опубликован в бюллетене  «Волгодонск официальный» от 26.10.2007 №23).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Запрос (заявление):

- устное обращение пользователя при посещении библиотек МУК «ЦБС»;

- электронный запрос, направленный через официальный сайт МУК «ЦБС» в электронно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.6.2. Перечень документов, которые пользователь должен представить самостоятельно: 

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность пользователя, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права пользователя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право пользователя на получение муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.7.1. Отсутствие документов, указанных в п.2.6. административного регламента.

2.7.2. Предоставление неверных сведений в документах, указанных в п.2.6. административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: нет оснований.

Муниципальная услуга может быть приостановлена за нарушение правил пользования библиотеками в соответствии с этим пользователи могут быть лишены права пользования библиотечным фондом на сроки, установленные администрацией библиотеки МУК «ЦБС», уполномоченным на ведение приема (п.1.17 Правил пользования библиотеками МУК «ЦБС»). 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется пользователю на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления пользователей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для пользователей и оптимальным условиям работы должностных лиц МУК «ЦБС», уполномоченных на ведение приема.

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение печатных и электронных изданий оборудованы столами, стульями, автоматизированными рабочими местами для пользователей, в том числе с доступом в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».

2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц МУК «ЦБС», уполномоченных на ведение приема, с пользователями организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица МУК «ЦБС».

2.16. Кабинеты приема пользователей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием названия кабинета.

Фамилия, имя, отчество должностного лица МУК «ЦБС», уполномоченного на ведение приема, указаны на бейдже. 

Здания библиотек МУК «ЦБС» оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием названия библиотеки МУК «ЦБС» и графиком ее работы.

2.17. Каждое рабочее место должностного лица МУК «ЦБС», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица МУК «ЦБС», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- предоставление муниципальной услуги с применением средств телефонной связи, электронной почты, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- удобное территориальное расположение библиотек МУК «ЦБС».

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- количество выданных печатных и электронных изданий пользователям; 

- количество посещений библиотек МУК «ЦБС» пользователями;

- количество справок (предоставление справочно-аналитических услуг: уточняющие адресные справки, тематические библиографические списки и указатели, фактографические справки и т.д.), выданных пользователям;

- количество посещений пользователями массовых мероприятий;

- количество консультаций пользователям;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту.

2.19. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги:

2.19.1. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги: 

- читательский формуляр – документ, содержащий информацию о пользователе (согласно Положению о персональных данных МУК «Централизованная библиотечная система»), предназначенный для учета и контроля, выданных пользователю и возвращенных ему документов;

- бланк-заказ документов по межбиблиотечному абонементу – документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки-держателя запрашиваемого документа;

- договор, дающий право на получение муниципальной услуги – для библиотек, организаций, учреждений, где будет предоставлена муниципальная услуга пользователям, не имеющим возможности в силу удаленности местожительства посещать библиотеку;

- электронная форма поиска в электронном каталоге библиотек МУК «ЦБС», заполненная в соответствии с правилами заполнения полей базового, расширенного или профессионального поиска – документ, дающий право получить копию статьи или части запрашиваемого издания, как из фонда библиотек МУК «ЦБС», так и из фондов библиотек-держателей запрашиваемых документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Запись или перерегистрация пользователей в библиотеки МУК «ЦБС».

3.1.2. Выдача пользователям печатных и электронных изданий.

3.1.3. Выполнение справки пользователю о библиотечных услугах.

3.1.4. Организация массового мероприятия.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Запись пользователей в библиотеки МУК «ЦБС» осуществляется должностным лицом МУК «ЦБС», уполномоченным на ведение приема.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на ведение приема, предоставляет пользователю Правила пользования библиотеками МУК «ЦБС» и другие локальные нормативные акты библиотек МУК «ЦБС» по вопросам организации библиотечного обслуживания, записывает пользователя в картотеку пользователей и оформляет читательский формуляр, согласно данным документа, удостоверяющего личность.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – запись пользователя в библиотеку МУК «ЦБС».
Ежегодная перерегистрация и переоформление документов пользователей на право получения муниципальной услуги производится должностным лицом МУК «ЦБС», уполномоченным на ведение приема.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на ведение приема, сверяет персональные данные пользователя, зафиксированные в картотеке пользователей и читательском формуляре, с документом, удостоверяющим личность. В случае изменения персональных данных пользователя редактирует записи в читательском формуляре пользователя. После чего фиксирует дату перерегистрации в картотеке пользователя и читательском формуляре.

В случае наличия у пользователя задолженности (несвоевременного возвращения полученных из фонда библиотеки МУК «ЦБС» печатных изданий) или других штрафных санкций, должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на ведение приема, приостанавливает возможность получения муниципальной услуги до возврата печатных изданий в библиотеку МУК «ЦБС» или до возмещения вреда, причиненного библиотеке МУК «ЦБС», до истечения срока штрафных санкций.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – подтверждение права пользователя на получение муниципальной услуги в текущем году.
3.2.2. Выдача пользователям печатных изданий осуществляется в следующих формах библиотечного обслуживания:

- читального зала, предусматривающего выдачу печатных изданий для работы в помещении библиотеки МУК «ЦБС» в ее рабочее время – для всех категорий пользователей. Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 5 минут;

- абонемента, предусматривающего выдачу печатных изданий для использования вне стен библиотеки МУК «ЦБС» – для пользователей, имеющих постоянную регистрацию в г.Волгодонске. Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 5 минут;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (электронная доставка документов), в том числе виртуальное обслуживание, вне стен библиотеки МУК «ЦБС» – для всех категорий пользователей.

При выдаче (принятии) печатных изданий в форме читального зала (традиционная выдача из фонда основного книгохранилища) должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, при первом обращении пользователя за услугой, знакомит с порядком работы с печатными изданиями в читальном зале в соответствии с п.8, п.9 Правил пользования библиотеками МУК «ЦБС». Далее принимает устное обращение у пользователя или консультирует у каталогов, картотек, полок открытого доступа, а также информирует пользователя о новых поступлениях. 
Отказ в приеме документов может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.7. административного регламента.

В случае если документы соответствуют требованиям настоящего административного регламента, должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, подбирает печатные издания в библиотечном фонде читального зала согласно устному обращению пользователя, а также печатные издания по учебной программе на основании списков литературы, выдаваемых учащимся и студентам г.Волгодонска. В соответствии с устным обращением пользователя сверяет выдаваемые печатные издания, а также книжные формуляры с названием книг, инвентарными номерами. После чего проверяет печатное издание на наличие дефектов и выдает его пользователю, делая отметку на книжном формуляре и запись в читательском формуляре пользователя (проставляет дату выдачи).
При возвращении пользователем печатных изданий должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, сверяет каждое сдаваемое печатное издание с книжным формуляром в том числе и на наличие дефектов. Если нарушений нет, то должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, погашает отметку о выдаче печатных изданий в читательском формуляре пользователя. В случае наличия претензий к состоянию возвращаемого пользователем печатного издания составляется акт приемки с указанием причиненного ущерба печатному изданию. Порядок возмещения ущерба определяется Правилами пользования библиотеками МУК «ЦБС».

В случае, когда пользователь при длительной работе хочет воспользоваться правом сохранить за собой запрошенные печатные издания, должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, откладывает печатные издания на полку бронирования. Длительность нахождения документов на полке бронирования составляет 14 календарных дней.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – предоставление печатных изданий пользователю в соответствии с поступившим запросом.

При выдаче (принятии) документов в форме абонемента должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, оформляет читательский формуляр при первом обращении пользователя за услугой в соответствии с Федеральным законом                           от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». Далее знакомит пользователя с порядком выдачи печатных изданий на дом в соответствии с  п.7, п.9 Правил пользования библиотеками МУК «ЦБС» и с системой расстановки библиотечного фонда. После этого проверяет наличие запрашиваемого печатного издания в топографическом каталоге библиотеки МУК «ЦБС» и наличие издания на полке в библиотеке МУК «ЦБС».

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, прежде чем выдать печатное издание пользователю проверяет наличие страниц в печатном издании, наличие (отсутствие) дефектов, записывает печатное издание в читательский формуляр пользователя, получает личную роспись пользователя в читательском формуляре и делает отметку на контрольном листке.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, принимает печатное издание от пользователя и списывает печатное издание (вычеркивает из читательского формуляра пользователя инвентарный номер, ставит роспись о приеме) после того, как сверит инвентарный номер с записью в читательском формуляре и проверит печатное издание на наличие дефектов.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, составляет акт приемки печатного издания с указанием причиненного ему ущерба, в случае наличия претензий к состоянию возвращаемого пользователем печатного издания. Порядок возмещения ущерба определяется Правилами пользования библиотеками МУК «ЦБС».

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, может продлить срок пользования печатным изданием в случае устного обращения пользователя, после этого находит читательский формуляр, делает в нем отметку о продлении срока пользования.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – предоставление печатных изданий пользователю в соответствии с поступившим запросом.

При выдаче пользователям печатных изданий в форме межбиблиотечного абонемента должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, оформляет читательский формуляр пользователя или коллективный абонемент при первом обращении пользователя за услугой в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», после этого знакомит с порядком выдачи печатных изданий на дом в соответствии с п.п.8.4 и п.9 Правил пользования библиотеками МУК «ЦБС», требованием заполнения бланк-заказа на печатное издание.

Для того чтобы выполнить заказ на печатные издания должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, оформляет бланк-заказ, уточнив указанные пользователем сведения о заказанном печатном издании, цели запроса, источнике получения информации, далее производит библиографическую доработку заказа (уточняет библиографические сведения по справочно-поисковому аппарату библиотеки МУК «ЦБС»).

При необходимости должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, координирует (перенаправляет) заказ (проверяет наличие запрашиваемого печатного издания в библиотеках города, области, региона), после этого получает печатное издание (из фондов других библиотек города Волгодонска). 

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, извещает пользователя о получении запрошенного печатного издания и сроке пользования им. Далее сверяет выдаваемое печатное издание с бланк-заказом, проверяет наличие страниц и состояние печатного издания, после этого выдает печатное издание пользователю для работы в читальном зале или коллективным пользователям за пределы библиотеки.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, принимает печатное издание, после того как сверит печатное издание с частью бланка-заказа и проверяет на отсутствие дефектов, после этого делает отметку о приеме печатного издания и возвращает его к месту хранения.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, составляет акт приемки печатного издания с указанием причиненного ему ущерба, в случае наличия претензий к состоянию возвращаемого заявителем печатного издания. Порядок возмещения ущерба определяется Правилами пользования библиотеками МУК «ЦБС».

Для того чтобы произвести библиографическую доработку заказа (уточнить библиографические сведения по справочно-поисковому аппарату МУК «ЦБС») должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, координирует (перенаправляет) заказ (проверяет наличие запрашиваемого печатного документа в библиотеках города, области, региона). После этого отправляет пользователю извещение о результате запроса в телефонном режиме или по электронной почте.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, получает печатное издание из фондов других библиотек города Волгодонска. Далее готовит печатное издание к выдаче: сверяет его с бланк-заказом, проверяет наличие страниц и состояние печатного издания, проставляет на бланк-заказе шифры печатного издания, указывает инвентарный номер, количество печатных изданий, дату выдачи, срок возврата. После этого принимает печатное издание, возвращенное пользователем, проверяет состояние издания, вынимает бланк-заказ из картотеки обслуживания пользователей, указывает на нем дату возврата печатного издания и возвращает издание к месту хранения.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 14 рабочих дней.

Результат данной административной процедуры – предоставление печатного издания пользователю в соответствии с поступившим запросом.

При электронной доставке электронных изданий должностное лицо МУК «ЦБС» уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, принимает заказ от пользователя после того, как уточнит указанные пользователем сведения о заказанном издании, цели запроса, источнике получения информации. После этого производит библиографическую доработку заказа (уточняет библиографические сведения по справочно-поисковому аппарату МУК «ЦБС»). 

Далее должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, координирует (перенаправляет) заказ (проверяет наличие запрашиваемого электронного издания в библиотеках города, области, региона, страны), после чего отправляет заказ на адрес электронной почты библиотеки-фондодержателя.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, получает электронную копию издания из библиотеки-фондодержателя и извещает пользователя о получении запрошенного электронного издания. Далее распечатывает, полученную электронную копию издания и выдает ее пользователю, после этого уничтожает электронную рабочую копию издания.

Результат данной административной процедуры – предоставление электронного издания пользователю в соответствии с поступившим запросом.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий из полнотекстовых электронных баз данных, получает запрос пользователя на электронное издание, после этого объясняет правила работы и, при необходимости, методику поиска информации в полнотекстовых электронных базах данных или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Далее предоставляет пользователю автоматизированное рабочее место с доступом к базам данных.

Получая запрос на выдачу (распечатку либо цифровую копию) печатного издания, должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу печатных и электронных изданий, распечатывает или переносит цифровые копии печатных изданий на носитель информации пользователю.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – предоставление электронных изданий пользователю в соответствии с поступившим запросом.

3.2.3. Выполнение справки пользователю о библиотечных услугах осуществляется в следующих режимах:

- локальном;

- удаленном.

При выполнении справки в локальном режиме должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, проводит индивидуальное и групповое консультирование пользователей по принципам организации справочно-библиографического аппарата библиотеки МУК «ЦБС», по алгоритму поиска информации в традиционных и электронных каталогах, методике составления библиографического списка в соответствии с ГОСТом 7.1.2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, осуществляет прием и анализ запроса пользователя: выявляет цели обращения к информации, содержательные и хронологические границы поиска, типы и виды требуемых печатных и электронных изданий, язык публикаций, форму представления информации (устно, письменно, бумажный/электронный носитель). После этого выполняет адресно-библиографический, тематический, фактографический, уточняющий запрос в устной или письменной форме, используя справочно-поисковый аппарат библиотеки МУК «ЦБС», ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также полнотекстовые правовые базы данных.

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, организует справочное обслуживание в режиме «запрос-ответ», в случае заключения с пользователем договора на информационно-библиотечное обслуживание.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.

Результат данной административной процедуры - предоставление пользователю справочной и консультативной информации.

При выполнении справки в удаленном режиме должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, осуществляет в дни работы библиотек МУК «ЦБС» просмотр сообщений электронной почты для выявления новых запросов удаленных пользователей, связанных с поиском фактографической, тематической и другой информации и распределяет поступившие запросы между должностными лицами МУК «ЦБС».

Далее должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, выполняет адресно-библиографический, тематический, фактографический, уточняющий запрос в письменной форме, используя справочно-поисковый аппарат МУК «ЦБС», ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также полнотекстовые правовые базы данных. Также готовит ответ с указанием источника получения информации (до 5 библиографических описаний) или библиографический список литературы (до 10 библиографических описаний), или ссылки на источник информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для самостоятельного извлечения информации. После чего отправляет ответ на адрес электронной почты пользователя.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.

Результат данной административной процедуры - предоставление удаленному пользователю справочной и консультативной информации в электронном виде.

В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, информирует пользователя в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

В случае отсутствия запрашиваемого печатного и электронного издания в фондах библиотеки МУК «ЦБС», срок предоставления муниципальной услуги продляется до 30 календарных дней.

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры по организации массового мероприятия является проведение мероприятий и выставок с целью организации досуга и популяризации различных областей знания, продвижения чтения, повышения информационной культуры согласно календарному плану библиотек МУК «ЦБС».

Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на организацию массового мероприятия, назначает ответственных лиц, распределяет обязанности, выявляет и налаживает контакт с партнерами, определяет и принимает заявки от необходимой аудитории, исходя из формы и темы проведения мероприятия, и контролирует ход подготовки к мероприятию.

Далее, должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на организацию массового мероприятия, оповещает широкую аудиторию о мероприятии: размещает на официальном сайте МУК «ЦБС» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационных стендах информацию о мероприятии, рассылает пресс-релизы в службы массовой информации, распространяет афиши, флаеры и пригласительные билеты. После этого обеспечивает проведение мероприятия: готовит помещение, технические средства, наглядное оформление, соблюдает все меры безопасности и организует встречу посетителей мероприятия.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 5 календарных дней.

Результат данной административной процедуры - проведение массового мероприятия.

В случае принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.8. административного регламента должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на предоставление библиотечных услуг, готовит официальное письмо с указанием причин отказа и подписывает у заведующего библиотекой МУК «ЦБС». 

Такое письмо направляется пользователю почтовым отправлением или вручается при личной явке пользователя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МУК «ЦБС».

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на директора МУК «ЦБС», начальника Отдела культуры г.Волгодонска и заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию. 

4.2.  Директор МУК «ЦБС» организует работу по оформлению и выдаче печатных и электронных изданий, определяет должностные обязанности должностных лиц МУК «ЦБС», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц МУК «ЦБС», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на запись или перерегистрацию пользователя в библиотеки МУК «ЦБС», несет персональную ответственность за соблюдение порядка записи или перерегистрации пользователя установленного п.п.3.2.1. административного регламента.

4.3.2. Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выдачу пользователю печатных и электронных изданий, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядок выдачи печатных и электронных изданий, установленных п.п.3.2.2. административного регламента.
4.3.3. Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на выполнение справки пользователю о библиотечных услугах, несет персональную ответственность за: 

- достоверность справочной и консультативной информации пользователю;

- соблюдение порядка выполнения справки установленных п.п.3.2.3. административного регламента.

4.3.4. Должностное лицо МУК «ЦБС», уполномоченное на организацию массового мероприятия, несет персональную ответственность за соблюдение порядка организации массового мероприятия установленного п.п.3.2.4. административного регламента.

4.4. Обязанности должностных лиц МУК «ЦБС», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором МУК «ЦБС» проверок соблюдения должностными лицами МУК «ЦБС», уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Администрации города Волгодонска.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

Для проведения проверки по предоставлению муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой могут включаться заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, муниципальные служащие, должностные лица Отдела культуры г.Волгодонска, муниципальных учреждений (предприятий).

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы пользователей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения должностных лиц МУК «ЦБС», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.
4.9. В случае выявления нарушений прав пользователей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование пользователем решений и действий (бездействия) МУК «ЦБС», должностного лица МУК «ЦБС»

5.1. Пользователь может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у пользователя.

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ МУК «ЦБС», должностного лица МУК «ЦБС» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МУК «ЦБС». Жалобы на решения, принятые директором МУК «ЦБС», подаются начальнику Отдела культуры г.Волгодонска, заместителю главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МУК «ЦБС», Отдела культуры г.Волгодонска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме пользователя.

Адрес местонахождения и почтовый адрес Отдела культуры г.Волгодонска: 347340, Ростовская область, г.Волгодонск, ул.Ленина, д.57.

Контактные телефоны: 8 (8639) 22-57-92, 22-37-57.
Адрес электронной почты Отдела культуры г.Волгодонска: muza@vlgd61.ru. 
График работы Отдела культуры г.Волгодонска: 
	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	09-00 – 18-00

	Вторник
	09-00 – 18-00

	Среда
	09-00 – 18-00

	Четверг
	09-00 – 18-00

	Пятница
	09-00 – 16-45

	Обеденный перерыв
	13-00 – 13-48

	Суббота, воскресенье
	выходной


5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (МУК «ЦБС»), должностного лица МУК «ЦБС», решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства пользователя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения пользователя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ пользователю.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МУК «ЦБС», должностного лица МУК «ЦБС».

5.4.4. Доводы, на основании которых пользователь не согласен с решением и действием (бездействием) МУК «ЦБС», должностного лица МУК «ЦБС». Пользователем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы пользователя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в библиотеки МУК «ЦБС», подлежит рассмотрению директором МУК «ЦБС» в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МУК «ЦБС», должностного лица МУК «ЦБС» в приеме документов у пользователя, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы МУК «ЦБС» принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МУК «ЦБС» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата пользователю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. административного регламента, пользователю в письменной форме и по желанию пользователя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Волгодонска.

6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 
















     Управляющий делами
     Администрации города Волгодонска


                    И.В.Орлова
Приложение 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление библиотечных услуг»

Наименование учреждения, адрес местонахождения, контактные телефоны 

и график работы библиотек МУК «ЦБС» 

	№ п/п
	Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Адрес 
	Телефон 
	Время работы для читателей (час)
	Выходные 

дни
	Выходные дни в летнее время
	Санитарный день

	1.
	Центральная библиотека

	1.1.
	Абонемент

Читальный зал

Информационно-библиографический отдел

Отдел литературы по искусству
	ул.Ленина, 75
	8 (8639) 22-16-65

8 (8639) 26-01-21

vdonlib_ibo@mail.ru
8 (8639) 22-15-42

vdonlib_art@mail.ru
	понедельник-четверг

с 900 до 1900
суббота, воскресенье

с 1100 до 1800
	пятница
	воскресенье
	последняя

среда

	1.2.
	Директор
	
	Тел./факс

8 (8639) 27-03-99

vdonlib_dir@mail.ru
	-
	суббота, воскресенье
	суббота, воскресенье
	

	1.3.
	Зам. директора по организационно-методической работе
	
	8 (8639) 22-12-17

vdonlib@mail.ru
	-
	суббота, воскресенье
	суббота, воскресенье
	

	1.4.
	Отдел методики и практики библиотечной работы
	
	8 (8639) 22-68-76
vdonlib_metod@mail.ru
	-
	суббота, воскресенье
	суббота, воскресенье
	

	1.5.
	Отдел комплектования и обработки литературы
	
	8 (8639) 27-04-11
vdonlib_okio@mail.ru
	-
	суббота, воскресенье
	суббота, воскресенье
	

	2.
	Центральная детская библиотека
	ул.Морская, 126
	8 (8639) 27-60-80 vdonlibcdb@mail.ru
	 с 900 до 1700
	суббота
	суббота
	последний

день месяца

	3.
	Библиотека для детей №1
	ул.Ленина, 61
	8 (8639) 22-47-18

vdonlib1@mail.ru
	с 1000 до 1700
	воскресенье
	воскресенье, понедельник
	последний

день месяца

	4.
	Библиотека №2
	ул.Горького, 192
	8 (8639) 27-32-25

vdonlib2@mail.ru
	понедельник-четверг, суббота

с 1100 до 1800
воскресенье               1000 – 1700
	пятница
	пятница, суббота
	последняя

среда

	5.
	Библиотека для юношества №3
	ул.50 лет СССР, 8
	8 (8639) 22-59-74

vdonlib3@mail.ru
	с 1100 до 1800
	суббота
	пятница, суббота
	последний четверг

	6.
	Библиотека №4
	ул.Молодежная, 3а
	8 (8639) 26-62-25
vdonlib4@mail.ru
	понедельник-пятница

с 1100 до 1800
суббота 

с 1000 до 1700
	воскресенье
	воскресенье, понедельник
	последний

день месяца

	7.
	Библиотека для детей №5
	ул.Молодежная, 3а
	8 (8639) 26-62-25

vdonlib5@mail.ru
	с 1000 до 1700
	суббота
	пятница, суббота
	последняя

среда

	8.
	Библиотека №6

Библиотека для детей №14
	ул.Гагарина, 75
	8 (8639) 23-26-29

vdonlib6@mail.ru
	с 1100 до 1800
	пятница
	пятница, суббота
	последняя

среда

	9.
	Библиотека №7
	пр.Строителей, 5
	8 (8639) 23-34-15

vdonlib7@mail.ru
	понедельник-пятница

с 1100 до 1800
воскресенье              с 1000 до 1700
	суббота
	пятница, суббота
	последний вторник

	10.
	Библиотека для детей №8
	ул.Энтузиастов, 38
	8 (8639) 25-42-59

vdonlib8@mail.ru
	с 1000 до 1700
	воскресенье
	воскресенье, понедельник
	последний

день месяца

	11.
	Библиотека дарственных книг им. В.В. Карпенко №9
	ул.Ленина, 124
	8 (8639) 22-46-64

vdonlib_9@mail.ru
	вторник-пятница, воскресенье

с 1100 до 1800
суббота 

с 1000 до 1700


	понедельник
	воскресенье, понедельник
	последняя пятница

	12.
	Библиотека №10
	пр.Курчатова, 55
	8 (8639) 23-06-24

vdonlib_10@mail.ru
	понедельник-четверг, суббота

с 1100 до 1800
воскресенье              с 1000 до 1700
	пятница
	пятница, суббота
	последняя

среда

	13.
	Библиотека для детей №11
	ул.Дружбы, 10
	8 (8639) 23-36-33

vdonlib11@mail.ru
	с 1000 до 1700
	воскресенье
	воскресенье, понедельник
	последний

день месяца

	14.
	Библиотека №12

Библиотека для детей №13
	ул.К. Маркса, 10
	8 (8639) 22-99-16

vdonlib12-13@mail.ru
	понедельник-пятница

с 1100 до 1800
воскресенье              с 1000 до 1700
	суббота
	пятница, суббота
	последний

день месяца

	15.
	Библиотека №15
	ул.Ленина, 7
	8 (8639) 22-73-53
	с 1000 до 1700
	воскресенье, понедельник
	воскресенье, понедельник
	последний

день месяца

	16.
	Библиотека №16
	ул. Мира, 75
	8 (8639) 23-22-50

vdonlib16@mail.ru
	с 1100 до1800
	суббота
	пятница, суббота
	последний

день месяца


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о невозможности предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.8. административного регламента





Принятие решения о приеме документов


 





Принятие решения и отказ в приеме документов в соответствии с п.2.7. административного регламента





Прием и регистрация документов от пользователя:


1. Запрос (заявление):


- устное обращение;


- электронный запрос.


2. Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации.








Организация массового мероприятия








Выполнение справки пользователю о библиотечных услугах





Выдача пользователям печатных и электронных изданий





Запись или перерегистрация пользователей в библиотеки МУК «ЦБС»








Начало








Подготовка официального письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги пользователю








Оформление документов на предоставление муниципальной услуги пользователю








Отказ в предоставлении муниципальной услуги пользователю





Предоставление муниципальной услуги пользователю








Конец








