Р О С С И Й С К А Я  Ф Е Д Е Р А Ц И Я 

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.07.2011 № 850

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

МУК «Некрасовская центральная библиотека»

«Библиотечно-информационное обслуживание населения

Некрасовского муниципального района»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 28.06.2010 г. №841 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Некрасовского муниципального района», Постановлением Администрации Некрасовского МР от 07.07.2011 №785 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент муниципального учреждения культуры «Некрасовская центральная библиотека» предоставления муниципальной услуги «Библиотечно-информационное обслуживание населения Некрасовского муниципального района».

2. Постановление Администрации Некрасовского МР от 22.06.2010г. №811 считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящ+ий Административный регламент предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Некрасовского муниципального района.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на директора РМУК «НЦБ» Морозову Л.М.

5. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава муниципального района                                                     Н.В. Золотников

         Приложение

                                              к постановлению Администрации

                                                       Некрасовского муниципального района

                          от 18.07.2011  № 850  

Административный регламент

Районного муниципального учреждения культуры «Некрасовская центральная библиотека» Некрасовского муниципального района

предоставления муниципальной услуги  «Библиотечно-информационное обслуживание»

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечно-информационное обслуживание».

1.2. Описание заявителей:

1.3. Юридические и физические лица.

1.3.1. Юридическое или физическое лицо, каждый житель Некрасовского муниципального района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем Районного муниципального учреждения культуры «Некрасовская центральная библиотека», предъявив документ, удостоверяющий личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет-документ, удостоверяющий личность их законных представителей.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или вне стационарные формы обслуживания, обеспечиваемых  финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.

Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в РМУК НЦБ в соответствии с Уставом РМУК НЦБ и Правилами пользования РМУ НЦБ.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-  в Управлении по спорту, молодежной политике, культуре и туризму Некрасовского МР (комитет по культуре и туризму);

-  в Районном муниципальном учреждении культуры «Некрасовская центральная библиотека».

Учреждение, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги – Районное муниципальное учреждение культуры «Некрасовская центральная библиотека» (РМУК НЦБ)  Некрасовского муниципального района, включающее центральную  библиотеку.

Место нахождение РМУК НЦБ:

Почтовый адрес: 152260, Ярославская обл., Некрасовский район, п. Некрасовское, ул. Мира, д.6

Телефон для справок:

телефон/факс 8 (48531) 4-14-76  –  РМУК НЦБ

Режим работы:

с 1 сентября по 31 мая:               с 1 июня по 31 августа:

Пн.    800 – 1800                             Пн.     800 – 1700                                           

Вт.    800 – 1800                              Вт.     800 – 1700

Ср.    800 – 1800                              Ср.     800 – 1700

Чт.    800 – 1800                              Чт.      800 – 1700

Пт.    800 – 1700                              Пт. 800 – 1700

Сб.    900 – 1700                              Сб.     900 – 1700

Вс.    выходной                                   Вс.       выходной  

Обед с 12.00до 13.00      

Последний четверг  месяца – санитарный день

Информация о порядке исполнения  муниципальной услуги осуществляется: 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в сети Интернет на  сайте администрации Некрасовского муниципального района,   публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресах электронной почты   размещаются:

- на Интернет сайте администрации Некрасовского муниципального района;

- на информационном стенде.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение по номеру телефона для справок.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения,  должностные лица подробно и в доступной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

При информировании посредством личного обращения заявителя, заинтересованного лица должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя,  заинтересованного лица  вопросы.   Сведения о графике (режиме) работы РМУК НЦБ, Управления по спорту, молодежной политике, культуре и туризму, сообщаются по телефону  для справок (консультаций),  а также размещаются:

- на  Интернет сайте администрации Некрасовского муниципального района;

- на информационном стенде  в здании, в котором располагается библиотека.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются Управлением по спорту, молодежной политике, культуре и туризму Некрасовского муниципального района (комитетом по культуре и туризму): 152260, Ярославская  обл., Некрасовский р-н, п.Некрасовское, ул.Набережная ,д. 37,   контактные телефоны:  (48 531 ) 4-16-33 ( тел/факс),   и должностными лицами  РМУК НЦБ Некрасовского  муниципального района тел/факс  (48531) 4-14-76.

Контроль за исполнением муниципальной услуги по библиотечно-информационному обслуживанию осуществляет начальник Управления  по спорту, молодежной политике, культуре и туризму Некрасовского муниципального района (председатель комитета по культуре и туризму).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для исполнения муниципальной услуги, и  Интернет сайте администрации Некрасовского муниципального района, размещается следующая информация:

-извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

-текст Административного регламента по исполнению муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов ;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

-сведения об учредителе с указанием ФИО, должности, номера телефона должностного лица;

-контактная информация о руководстве библиотеки с указанием ФИО, должности, телефона, времени и месте приема посетителей;

-сведения с адресами и телефонами, мест предоставления библиотечного обслуживания, электронные адреса и сайт администрации Некрасовского МР;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечно-информационное обслуживание».

2.2. Наименование органа предоставления муниципальной услуги:

Орган  предоставления муниципальной услуги –  Районное муниципальное учреждение культуры «Некрасовская центральная библиотека» (РМУК НЦБ).

В процессе исполнения  муниципальной услуги РМУК НЦБ взаимодействует с:

-Управлением по спорту, молодежной политике, культуре и туризму Некрасовского МР (комитет по культуре и туризму);

-государственными областными библиотеками;

-библиотеками сельских поселений;

-средствами массовой информации;

-другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по библиотечно-информационному обслуживанию населения являются: выдача документа по запросу либо мотивированный отказ в выдаче документа по запросу.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется ежедневно в рабочие дни библиотеки.

Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 45  минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от Потребителя услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

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

Ожидание пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги по «Библиотечно-информационному обслуживанию  населения Некрасовского муниципального района» осуществляется в соответствии с:  

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправ​ления в Российской Федерации"( «Российская газета»,08.10.2003, №202);

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета»№237 от 25 декабря 1993г.)

- Федеральным законом   от 09.10.1992  № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" («Российская газета», 17.11.1992, №248);

- Федеральным законом от 29.12.1994  № 78-ФЗ "О библиотечном деле" («Российская газета», 17.01.1995, №11-12);

- Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ («Российская газета» №11-12 от 17 января 1995г.);

- Федеральным  законом «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» от 21 июля 2005 года №94-ФЗ

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24 июля 1998г. №124-ФЗ («Российская газета» №147 от 5 августа 1998г.)

- Письмом Министерства культуры РФ «О создании публичных центров правовой информации» от 4 ноября 1998г.(«Собрание законодательства Российской Федерации» 1996н., №29, ст.3504);

- Федеральным законом от 27.12.2002 №184-ФЗ «О  техническом регулировании» («Российская газета» №245,31.12.2002г.);

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006, №165);

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» №165, 29.07.2006г.);

- Федеральным законом от 03.11.06 № 174-ФЗ "Об автономных учреждениях";

- «Нормативами минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений культуры» (Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 №32);

- Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки, РГБ,2002г;

- Положением об Управлении по спорту, молодежной политике, культуре и туризму Некрасовского муниципального района(Постановление Главы Некрасовского МР от 12.08.2008г.№395);

- Уставом Районного муниципального учреждения культуры «Некрасовская центральная библиотека» (постановление Главы Некрасовского муниципального района №1111 от 14.11.2006г.);

- Правилами пользования РМУК НЦБ  от 14 мая 2008г.

- Положением о платных услугах, оказываемых физическим и юридическим лицам Районным муниципальным учреждением культуры «Некрасовская центральная библиотека» от 17.03.2008г.

- Иными действующими  локальными актами РМУК НЦБ, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, муниципальными правовыми документами.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- удостоверение личности: паспорт гражданина РФ (для граждан РФ старше 14 лет, проживающих на территории РФ), временное удостоверение личности гражданина (по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военный билет военнослужащего, паспорт моряка, удостоверение беженца.

За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии со ст.7 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Некрасовского муниципального района.

2.3. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- потребитель не стал пользователем;

-нарушение потребителем услуги правил пользования библиотекой;

-документ отсутствует в фонде в момент обращения потребителя услуги;

-форс-мажорные обстоятельства.

Пользователи библиотек –  обязаны соблюдать Правила пользования Районного муниципального учреждения культуры «Некрасовская центральная библиотека». 

Пользователи, нарушившие Правила пользования   и причинившие ущерб библиотеке могут быть лишены права пользования библиотекой на срок установленный администрацией, или исключены из  числа пользователей библиотеки, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования   или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда библиотек  пользователи  обязаны заменить их оригиналами, копиями или аналогами, принимаемыми библиотеками. Под порчей понимается любое изменение внешнего вида, целостности и внутреннего состояния документов, которое сделало их отличными по виду, форме, объему или содержанию от аналогичных документов.  При невозможности замены - возместить их стоимость (сумма  определяется сотрудниками библиотеки) в размере рыночной стоимости. В спорных случаях решение вопроса о замене документа решает Совет по формированию единого библиотечного фонда РМУК НЦБ.

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов Районного муниципального   учреждения  культуры «Некрасовская центральная библиотека»   Некрасовского муниципального района, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

2.4. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно на территории Некрасовского муниципального района, за исключением дополнительных сервисных услуг.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Требования к  размещению учреждения для предоставления услуги 

Библиотека может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок - пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. При размещении 1 этаже жилого многоэтажного здания обеспечивается удобный и свободный подход для пользователей и подъезд для производственных целей самой библиотеки.

Здания, в которых расположены библиотеки, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда.

Требования к оформлению входа в здание:

Здание (строение), в котором  расположена  библиотека должно, иметь приспособления и устройства для доступа пользователей с ограничениями жизнедеятельности, должно быть оборудовано   информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о библиотеке, осуществляющем предоставление услуги:

- Наименование.

- Место нахождения.

- Режим работы.

- Телефонные (контактные) номера. 

 Требования к местам для информирования:

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- Информационными стендами.

- Стульями и столами для возможности оформления документов.

 Требования к местам для ожидания:

- Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов (мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, соответствовать эргономики и дизайна).

- Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

- Места для приема пользователей оборудуются стульями, столами (стойками), кафедрами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

- Доступ ко всем  носителям информации должен быть организован на принципах рациональности, эргономичности,  понятности для пользователям.

Требования к внешним условиям предоставления услуги и безопасности:

Помещения библиотеки должны быть оборудованы системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализацией или предусмотрены в штате  учреждения сторожа.

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

Описание последовательности  действий при предоставлении муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания:

3.1. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа юридических и физических лиц к предоставлению муниципальной услуги по библиотечно - информационному обслуживанию населения включает в себя следующие административные процедуры:

-запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку;

-предоставление муниципальной услуги подразделениями библиотеки ( временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, отделе деловой и социальной информации);

- предоставление  по организации проведения массовых форм библиотечной работы;

- предоставление  путем выполнения справочных, информационно-библиографических запросов;

- предоставление консультационного и методического обслуживания.

- взаимодействия с органами культуры, исполнительной власти, общественными организациями, библиотеками других ведомств и регионов.

На платной основе могут предоставляться дополнительные услуги:

- услуги по изготовлению копий из фондов библиотеки (полное или частичное копирование книг, брошюр, периодических изданий, журналов на бумажных носителях  или электронных);

- услуги по предоставлению напрокат из фондов библиотеки (аудионосители,  видеоносители, книги, газеты, методические пособия (в т.ч. изданные библиотекой);

- услуги по сканированию документов из фондов библиотеки с распечаткой на принтере;

- услуги по информационно-библиографическому обслуживанию.

3.2. Юридическим фактом для начала действия административной процедуры является обращение юридических и физических лиц.

Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления специалисту РМУК НЦБ Некрасовского муниципального района документов, удостоверяющих их личность, а именно паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. 

Пользователи библиотек имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, делает перерегистрацию, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами. Знакомит пользователя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом, книжным фондом и т.д.

Должностное лицо, ответственное за запись (перерегистрацию) пользователей в библиотеку – руководитель соответствующего подразделения.

Контроль за совершением действий по записи (перерегистрации) пользователей в библиотеку и принятие решений осуществляет руководитель соответствующего подразделения.

Результат действия и порядок передачи результата - запись в библиотеку.

3.3. Юридическим фактом для начала  административного действия является выдача документа  во временное пользование по запросу пользователя.

Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа  библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит прием, подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- число документов, выдаваемых пользователю в течение дня в читальном зале, неограниченно;

- при получении документа во временное пользование в читальном зале, пользователь обязан проверить состояние документов и предупредить библиотекаря об обнаруженных дефектах, т.к. несет ответственность за сохранность и целостность возвращаемых документов;

- в случае если пользователь покинул зону обслуживания без предупреждения и оставил полученные во временное пользование документы в читальном зале на рабочем столе, ответственность за их сохранность несет пользователь;

- при возврате пользователем документов, взятых во временное пользование в читальном зале, библиотекарь проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его расписку в читательском формуляре;

- за порчу документов к пользователю, взявшему документы во временное пользование в читальном зале, применяются санкции по возмещению ущерба: либо восстановление испорченного документа, либо его материальная компенсация.

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа. За каждый полученный на абонементе, в читальном зале экземпляр издания пользователь расписывается на читательском формуляре. При возвращении литературы роспись читателя погашается подписью библиотекаря.

Формуляр читателя является  документом, удостоверяющим дату и факт выдачи пользователю и приема библиотекарем книг и иных материалов.

Пользователю во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдано не более 5 экземпляров книг.

Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки имеет право продлить срок пользования документами лично или по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей не более двух раз.

При нарушении пользователем срока возврата документов, взятых во временное пользование вне стен библиотеки, библиотека через 30 дней напоминает пользователю письменно или по телефону о необходимости возврата документов, что фиксируется в читательском формуляре.

Пользователям, не возвратившим документы после первого напоминания, библиотека посылает требование о возвращении задержанных документов; третье напоминание в адрес пользователя направляется библиотекой в виде заказного письма или открытки с уведомлением. Подпись пользователя на уведомлении служит основанием для подачи искового заявления в суд на возмещение ущерба.

В случае, когда напоминания возвращаются в библиотеку с пометкой «не проживает», библиотека обращается в адресный (паспортный) стол для уточнения адреса пользователя. Если пользователь проживает за пределами области, или не зарегистрирован по причине «умер», то это является подтверждением невозможности взыскания задолженности с пользователя и принимается в качестве основания для списания изданий по причине «невозвращенные читателями» с приложением подтверждающих документов (протокол, акт, заключение и т.д.)

Во временное пользование сроком до 30 дней (взрослым) и до10 дней (детям до 15 лет) пользователям муниципальной услуги по библиотечно-информационному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь  бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную   информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

Библиотека обслуживает пользователя путем нестационарной организации;  производится путем заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться  нестационарное библиотечно-информационное  обслуживание (надомный, заочный абонемент, библиотечные пункты).

По системе межбиблиотечного абонемента (МБА). Выдача документов через систему МБА предоставляется РМУК НЦБ на основании договора с областными библиотеками. Документы по МБА высылаются на основании заполненного бланка-заказа, единого для всех библиотек страны, или выдается непосредственно лицу, ответственному за МБА. Документы, отсутствующие в фонде библиотеки, могут быть заказаны по просьбе пользователей в других библиотеках. Бланк –заказ (первая и вторая часть) заполняется пользователем в двух экземплярах и передается сотруднику абонемента. Первый экземпляр бланка  посылается в соответствующую библиотеку. Получив заказанный документ, сотрудники библиотеки уведомляют пользователя  о поступлении документа. Выдача документа пользователю производится в соответствии с правилами пользования библиотекой.

Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию – выдача документа фиксируется  в читательском формуляре за подписью пользователя.

3.4.Юридическим фактом для начала действия является организация  и проведение массовых форм библиотечной работы.

Библиотекарь отдела обслуживания, читального зала, отдела деловой и социальной информации, ответственный за подготовку и проведение массовых мероприятий и книжных выставок, организует литературно-художественные вечера, клубы по интересам, презентации книг, конкурсы, выставки и т.д.;

Осуществляет информационное обеспечение по подготовке мероприятия (информирует о проведении мероприятий, текущая связь с участниками, рассылка материалов, приглашений т.д.);

Обеспечивает проведения мероприятия  (подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, оформление помещения и др.).

Должностное лицо, ответственное за предоставление административной процедуры  путем организации массовых форм библиотечной работы - библиотекарь соответствующего отдела.

Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному плану работы и распоряжениями руководителя учреждения.

Результатом действий является участие (посещение) пользователей в общественно-значимых  мероприятиях.

3.5. Юридическим фактом для начала действия является выполнение справочных, информационных, библиографических запросов.

Библиотекарь, ответственный за выполнение справочных, информационных и библиографических запросов принимает у пользователя запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы и виды и хронологические рамки запросов. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет  информацию пользователю;

Библиотекарь консультирует пользователя у справочно-библиографического аппарата. Проводит беседу об организации и использовании различных частей справочного аппарата, по методике библиографического поиска и т.д.;

Библиотекарь организует библиографическое информирование на основе выявления информационных потребностей специалистов методом анкетирования, формирует тематику справочно-информационного обслуживания в разных режимах; системы избирательного распространения информации (ИРИ), групповое библиографическое информирование;

Библиотекарь консультирует по написанию дипломных и курсовых: как подобрать литературу и достать ее в библиотеке, как оформить печатный текст и т.д.

Должностное лицо, ответственное за  предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры пользователей, - библиотекарь соответствующего отдела.

Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному плану работы и распоряжениями заведующего,  соответствующего отдела.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, осуществляется директором библиотеки, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором библиотеки, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации и Ярославской области, а также положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги могут родители (законные представители) получателей муниципальной услуги и другие лица в соответствии с действующим законодательством.

Жалобы подлежат обязательной регистрации в книге жалоб, находящейся в учреждении.

5.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение следующими способами:

- указание на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги работнику учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

- жалоба на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги руководителю учреждения (в его отсутствие - исполняющему обязанности руководителя учреждения);

- жалоба на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги в администрацию района или должностному лицу.

5.3. Указание на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги работнику, непосредственно оказывающему муниципальную услугу.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе указать на это работнику учреждения, оказывающему муниципальную услугу, с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение Базовых требований к качеству Административного регламента предоставления муниципальной услуги было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности, отказе работника учреждения устранить допущенное нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение Административного регламента предоставления муниципальной услуги руководителю учреждения (в его отсутствие - исполняющему обязанности руководителя учреждения).

Руководитель учреждения (в его отсутствие - исполняющий обязанности руководителя учреждения) при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения Административного регламента предоставления муниципальной услуги и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований Административному регламенту предоставления муниципальной услуги и предоставить заявителю официальный ответ в письменной форме.

В случае подтверждения факта нарушения Административного регламента предоставления муниципальной услуги, руководитель учреждения (в его отсутствие - исполняющий обязанности руководителя учреждения) приносит от имени учреждения извинения заявителю за имевший место факт нарушения Административного регламента предоставления муниципальной услуги.

5.5. Подача и рассмотрение жалобы в Администрацию Некрасовского МР или должностному лицу осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

