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АДМИНИСТРАЦИЯ 

Сызранского района Самарской области

Постановление

«____» _________2016 г.


                                                № _______
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Самарской области от 08.10.2015 №638                                «О внесении изменений в отдельные постановления Правительства Самарской области» в целях повышения качества предоставляемых муниципальных  услуг в сфере культуры Сызранского района, в соответствии с Федеральными законами от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», руководствуясь Уставом муниципального района Сызранский Самарской области, принятым решением Собрания представителей Сызранского района от 03.07.2014 № 28, администрация Сызранского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».

2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации Сызранского района  от 17.06.2013 №510 « Об утверждении административного регламента «Осуществление информационно-библиографического обслуживания»;

- постановление администрации Сызранского района от 03.06.2015 № 758 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда»;

- постановление администрации Сызранского района от 06.05.2016 № 479 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Информационный вестник муниципального района Сызранский».

Глава муниципального района Сызранский                           А.В.Дулин                                                   

Утвержден  
постановлением администрации
Сызранского района 

от «___»_________2016 года №___
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге 

Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги ««Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»  (далее соответственно – регламент, муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения библиотеками Сызранского района Самарской области.
Потребителями услуги являются физические и юридические лица (далее -  пользователи).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в муниципальном учреждении  Межпоселенческая центральная библиотека муниципального района Сызранский (далее – учреждение),  структурных  подразделениях-сельских библиотеках: 
-путем использования средств телефонной связи;

-через публикации в средствах массовой информации;

-через официальный сайт муниципального района Сызранский: syzrayon.ru
-в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на портале государственных и муниципальных услуг;
-через информационные листки,  информационные стенды непосредственно в структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу.
Основными требованиями к предоставлению информации в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, являются: 

-актуальность;

-своевременность; 

-четкость в изложении материала;  

-полнота; 

-наглядность форм подачи материала; 

-удобство и доступность.

Информация о месте нахождения учреждения, справочные телефоны, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет-адрес)  представлены в приложении 1 и графике работы учреждения в приложении 2  к настоящему регламенту.
Информирование пользователей может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении пользователей за информацией лично и (или) по телефону.

Устное индивидуальное информирование пользователей сотрудником учреждения (далее – сотрудник) происходит при непосредственном присутствии пользователей в помещении учреждения в рабочее время, установленное в приложении 2 к настоящему регламенту.

Индивидуальное устное информирование пользователей сотрудником, осуществляющим информирование лично, не должно превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может назначить другое удобное для пользователей время для устного информирования.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать свои фамилию, имя, отчество (если имеется) и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) путем публикации информационных материалов в СМИ. 

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов. 

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

-график работы учреждения;

-номера телефонов; 

-перечень документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

-порядок предоставления муниципальной услуги учреждением; 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-прейскурант платных (дополнительных) услуг;
-выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги  

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»        
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением Межпоселенческая центральная библиотека муниципального района Сызранский Самарской области 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

-предоставление документа во временное пользование по требованию;

-предоставление устного ответа о составе библиотечных фондов по запросу; 

-предоставление документа или его копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек; 
     -культурно-просветительские мероприятия;

    -мотивированный отказ в получении муниципальной услуги.

     2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется пользователям в день обращения в соответствии с графиком работы учреждения.

Время работы учреждения не должно совпадать полностью с часами рабочего дня основной части населения. Муниципальная услуга не предоставляется в санитарный день (не более одного дня в месяц) и в дни государственных праздников.

В случае изменения графика работы учреждения пользователи должны быть публично извещены об изменении графика работы (дней и часов работы) не менее чем за 3 дня до вступления в силу таких изменений (за исключением чрезвычайных случаев).

График работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, представлен в приложении 2 к настоящему регламенту.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция  Российской Федерации (газета «Российская газета», 1993, № 237);

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

Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (газета «Российская газета», № 11-12, 17.01.1995); 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (газета «Российская газета», № 165, 29.07.2006);

Федеральный закон от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (газета «Российская газета», № 11-12, 17.01.95);

Закон Самарской области от 03.04.2002 № 14-ГД «О культуре в Самарской области» (газета «Волжская коммуна», № 64, 10.04.2002);

Приказ Министерства культуры РФ от 20.02.2008 г. № 32  «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обе6спечения услуг сельских учреждений культуры»;

Устав муниципального района Сызранский, утвержденный решением Собрания представителей Сызранского района от 03.07.2014г. № 28; 
 Устав муниципального учреждения  Межпоселенческая центральная библиотека муниципального района Сызранский, утвержденный постановлением администрации Сызранского района от 07.02.2012 г. № 97. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые пользователи должны представить самостоятельно.
Для получения муниципальной услуги требуется при непосредственном посещении учреждения предъявить документ, удостоверяющий личность - паспорт,  военный билет  (для военнослужащих).  
 Детям до 14 лет необходимо присутствие родителей (попечителей), либо их заявление-поручительство с предъявлением документов, удостоверяющих личность законных представителей (родителя, опекуна) (приложение 4). 
Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получить муниципальную услугу  через  личное заявление и копии документов, удостоверяющих личность, представленные в учреждение с помощью работника службы социальной защиты или внестационарные формы обслуживания (приложение 5).
Пользователи также дают согласие в письменной форме на обработку персональных данных, необходимых для обеспечения адресного обслуживания, статистического учета работы, изучения социального состава населения, обеспечения сохранности библиотечного фонда. Пользователи имеет право отозвать свое согласие на обработку персональных данных.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является:

-отсутствие запрашиваемых  документов; 

-отсутствие данного вида муниципальной услуги в перечне услуг, предоставляемых учреждением;

- нарушение пользователями муниципальной услуги «Правил пользования библиотеками»;

- обращения в дни и часы, не соответствующие графику  работы учреждения; 
-отзыв запроса самими пользователями муниципальной услуги.
2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление каких-либо услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.9. Размер платы при предоставлении  муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется пользователям в день обращения в соответствии с графиком работы учреждения.

Максимальный срок ожидания муниципальной услуги в очереди при подаче запроса не может превышать 15 минут. 

Предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда в режиме читальных залов производится в течение рабочего дня учреждения. Максимальный срок ожидания в очереди результата не должен превышать 15 минут. Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда  в режиме абонемента производится на срок не более 15 дней.
Предоставление пользователям информации о составе универсальных библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования  производится в течение рабочего дня учреждения. Максимальный срок ожидания в очереди результата не должен превышать 10 минут.
Предоставление пользователям документов или их копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек производится в течение рабочего дня учреждения. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не может превышать 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди результата в соответствии с правилами данного вида обслуживания - до одного месяца. 
Организация просветительских мероприятий производится в течение календарного года. Муниципальная услуга предоставляется пользователям в день обращения без предварительной записи в режиме работы учреждения. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги отсутствует. 

2.11. Требования к ресурсному обеспечению оказываемой муниципальной услуги.



Основными ресурсами учреждения являются:  документный (библиотечный)  фонд, здания и  помещения, оборудование, персонал.

Требования к размещению сети библиотек:

Публичная библиотека размещается с учетом ее максимальной пешеходной доступности - не более 15-20 мин на дорогу от дома до библиотеки.
Требования к библиотечным фондам 

Основными характеристиками фонда библиотеки  являются: оптимальный объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость.

Фонд должен быть универсальным по содержанию, видам документов, рассчитан на различные возрастные категории. Норматив ежегодного пополнения  книжного фонда 250 книг в расчете на 1000 жителей. 

Не менее 10% фонда - справочные издания: энциклопедии, словари, справочники,  атласы; не менее 30% фонда - документы  для  жителей в возрасте до 15 лет: обучающие и развивающие книги, игры, программы, звукозаписи, видеозаписи; фонд документов на различных носителях должен быть лицензионным и составлять не менее 10 единиц на 1000 жителей  ;фонд  периодических изданий 10 изданий на 1000 жителей: не менее 1 названия региональной периодики (газеты, журналы), не менее 2 названий  общегосударственных ежедневных полноформатных газет,  не менее 1 названия   общегосударственной  еженедельной  полноформатной  газеты.  

Требования к зданиям и помещениям:

 Библиотека может размещаться   в специальном отдельно стоящем здании или приспособленном. При размещении библиотеки в здании культурно-досугового учреждения должны предусматриваться специальные библиотечные помещения, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей. 

По размерам и состоянию  библиотека должна отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил пожарной и антитеррористической безопасности, и защищены от воздействия факторов , отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг. В помещениях должен поддерживаться температурный режим –не менее +18 и не более +25 градусов.
Размеры  площадей библиотечных помещений определяются с учетом их функционального назначения на основе принятых нормативов: Инструкция по проектированию библиотек СН 548-82 (утв. приказом Государственного Комитета по гражданскому строительству и архитектуре при Госстрое СССР от 20.02. 1982 г. № 63. М.,  1983);  Нормы планировочных элементов жилых и общественных зданий. Вып. НП 5.4.1- 74 Библиотеки. ( М., 1976);  Санитарные правила и нормы  (СанПиН) 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

Норматив площадей сельских библиотек: абонементы с открытым доступом –до 100 кв.м; читальный зал с открытым доступом-10 кв.м. на 1000 томов; для  автоматизированного рабочего места– не менее 6 кв. м; посадочных мест для чтения в общедоступной библиотеке является обязательным, не менее 5 кв.м

Требования к оборудованию  и техническому оснащению 

Оборудование должно соответствовать количеству оказываемой муниципальной услуги и обеспечивать комфорт пользователям муниципальной услуги. Для организации обслуживания библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели, средствами   технического оснащения, обеспечивающее качество предоставляемых муниципальных услуг. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

Комплекс технического оснащения библиотек должен включать: компьютер, лазерный принтер,  копировальный аппарат,   сканер,  телефон,  точку доступа в Интернет; программное обеспечение в обязательном порядке должно быть лицензионным, библиотека должна быть обеспечена расходными материалами: дискеты,  картриджи, бумага.  

Помещения учреждения должны быть оборудованы системами противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности,  телефонной связью. 
Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, график работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, с использованием укрупненного шрифта.

При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного либо проинструктированного должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления муниципальной услуги. При этом снаружи помещение оборудуется кнопкой вызова специально подготовленного сотрудника.
В случаях, если существующие объекты невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в пределах установленных полномочий, до их реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

Слепые, слабовидящие имеют право на библиотечное обслуживание и получение экземпляров документов в специальных доступных форматах на различных носителях информации.

2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:

- количество  зарегистрированных пользователей от общего числа жителей Сызранского района;
- количество документов библиотечного фонда, предоставленных во временное пользование, от общего объема библиотечного фонда;

- количество обоснованных жалоб, по которым принято положительное решение, от общего количества жалоб.
2.13 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональном центре и  особенности предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги на базе многофункционального центра не производится. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- обращение и регистрация пользователя;

- выдача или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется пользователю в день обращения без предварительной записи.
3.1. Обращение и регистрация пользователя
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры, является устное обращение пользователя в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу.
Регистрация (перерегистрация) пользователей в учреждении осуществляется сотрудниками структурных подразделений по предъявлению документов, указанных в п.2. регламента при первоначальном посещении учреждения в календарном году.  

Регистрация  юридического  лица осуществляют сотрудники структурных подразделений учреждения на основании официального гарантийного письма, представленного в учреждение руководителем, при его первоначальном посещении  учреждения в календарном году.
При первоначальном посещении в календарном году на каждого пользователя оформляется читательский формуляр установленного образца (приложение 6). Формуляр действителен в течение нескольких лет до его технического износа. На формуляре проставляется  порядковый номер, который сохраняется за пользователем муниципальной услуги до конца календарного года.  

Ежегодно по истечении календарного года проводится перерегистрация пользователей,  во время которой он вновь проходит выше перечисленную процедуру регистрации с присвоением нового порядкового номера.
3.2. Выдача или отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.2.1.Выдача документов во временное пользование из библиотечного фонда осуществляется по устному запросу.
Процедура включает в себя: 

- подбор изданий и проверка их целостности;

- запись в читательском формуляре, 
- проверка сохранности документов, выдача документа пользователю; 
- продление срока пользования документами; 

- контроль за сроками возврата документов;

- прием документов, проверку их сохранности; 

- отметку о сдаче документа в формуляре пользователя;
- прием изданий у пользователя.
Продолжительность обслуживания пользователя не должна превышать 15 минут.
Пользователь может получить единовременно на дом не более 3-х изданий на срок до 15 дней. Этот срок может быть продлен при посещении учреждения или по телефону не более трех раз, если на эти документы нет спроса.
Пользователи читального зала имеют право получить во временное пользование неограниченное количество изданий  из фондов структурного подразделения учреждения, в т.ч.  абонемента,  независимо от места жительства (прописки) только в  пределах читального зала на период режима работы учреждения.

Результатом процедуры является предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда.

Результат непосредственных действий при оказании муниципальной услуги - выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.
3.2.2. Предоставление пользователям информации о составе универсальных библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования осуществляется по устному запросу и включает в себя следующие процедуры.
Пользователь в устной форме, в т.ч. по телефону  делает запрос на  получение информации о составе библиотечного фонда, о наличии в фонде конкретного документа. Муниципальная услуга предоставляется  в виде устной справки, в т.ч. по телефону. Поиск информации может осуществляться сотрудником учреждения, пользователем самостоятельно или с помощью сотрудника учреждения через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования.

            Срок получения муниципальной услуги – не более 10 минут. 

Возможность документирования информации о результате процедуры отсутствует.
     3.2.3. Предоставление пользователям документов или их копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек включает в себя следующие процедуры.

Муниципальная услуга предоставляется при отсутствии запрашиваемых пользователем документов в фонде данного учреждения. Пользователь муниципальной услуги заполняет письменный бланк заказа  соответствующего образца для получения их или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек в соответствии с правилами данного вида обслуживания- срок ожидания до одного месяца. 

           Выдача документов производится непосредственно пользователю. 

Результат непосредственных действий при оказании муниципальной услуги - выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.
    
3.2.4. Организация просветительских мероприятий включает в себя следующие процедуры.
Основанием для начала оказания муниципальной услуги является  устный запрос пользователей, наступление даты и времени проведения просветительских мероприятий. Информацию о дате и времени проведения просветительских мероприятий можно получить из материалов информационных стендов, по телефону или устно.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется сотрудниками учреждения, а также приглашенными творческими людьми.

Пользователи имеют право добровольно и свободно входить и покидать  мероприятия.  

Количество мероприятий, на которых может присутствовать пользователь в течение календарного года, неограниченно. 

Результатом действий является участие пользователей в культурно-просветительных мероприятиях 

Возможность документирования информации о результате процедуры отсутствует.

Муниципальная услуга предоставляется пользователям в день обращения без предварительной записи в режиме работы учреждения.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги отсутствует. 

Срок предоставления муниципальной услуги в течение всего календарного года в рабочие дни учреждения.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:

оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления муниципальной услуги);

плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

Внешний контроль за деятельностью учреждения осуществляет МУ «Управление культуры и молодежной политики администрации Сызранского района» (далее- Управление) в части соблюдения качества предоставления муниципальной услуги путем:

проведения мониторинга основных показателей работы учреждения за определённый период;

анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания муниципальной услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, а также должностных лиц.

5.1. Информация для пользователей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Пользователи имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

Пользователь может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, настоящим регламентом;

5) за требование с пользователя платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, настоящим регламентом.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая лично от пользователя, направленная в виде почтового отправления или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

 Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию в обязательном порядке: наименование органа местного самоуправления, в которое направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего лица; сведения о месте жительства пользователя муниципальной услуги, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ пользователю.
Жалоба должна быть написана разборчивым почерком и не содержать нецензурных выражений, должна быть проставлена личная подпись, расшифровка подписи,  дата. При отсутствии этих данных ответ на жалобу не дается.

5.4. Права пользователей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Пользователь имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба потребителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалобы пользователей рассматриваются руководителем  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу и (или) руководителем Управления. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Управление или учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Управления или учреждения в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения в приеме документов у пользователя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам всестороннего и своевременного рассмотрения жалобы учреждением, предоставляющим муниципальную  услугу,  и (или) Управлением принимается решение об удовлетворении требований  пользователя, в том числе в форме отмены принятого решения,  а также  отказе в ее удовлетворении, о чем пользователю направляется письменный мотивированный ответ (по почте заказным письмом и по желанию пользователя в электронной форме,  или передается лично в руки под роспись), содержащий результаты рассмотрения обращения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения имеющиеся материалы незамедлительно направляются в правоохранительные органы.
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по предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное, библиографическое 
и информационное обслуживание 
пользователей библиотеки»




Место нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты структурных подразделений учреждения, предоставляющих муниципальную услугу

	№

          
	Наименование

структурного подразделения
	Почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты

	1
	Балашейская сельская библиотека
	446060, Сызранский район, п.г.т.Балашейка ул.Горького д.10; тел.93-31-94

balascheyka.lib@yandex.ru

	2
	Жемковская сельская библиотека
	446061, Сызранский район, с.Жемковка,  ул.Советская, д.44;тел.93-02-52

	3
	Заборовская сельская библиотека
	446070, Сызранский район, с.Заборовка, ул.Почтовая, д.2в, тел.93-01-50

zaborovka.lib@yandex.ru

	4
	Ивашевская сельская библиотека
	446075, Сызранский район, с.Ивашевка, ул.Школьная, д.16а

	5
	Кошелевская сельская библиотека
	446078, Сызранский район, п.Кошелевка, ул.Школьная, д.11

	6
	Ново - Рачейская сельская библиотека
	446081, Сызранский район, с.Новая Рачейка, ул.Юбилейная, д.2а., тел.93-14-64

	7
	Ново-Заборовская сельская библиотека
	446012, Сызранский район, п.Новозаборовский, ул.Солнечная, д.2а

	8
	Печерская сельская библиотека
	446084, Сызранский район, с.Печерское, ул.Советская, д.88., тел.93-36-24

	9
	Печеро - Выселкская сельская библиотека
	446083, Сызранский район, с.Печерские Выселки, ул.Советская, д.29

	10
	Раменская сельская библиотека
	446072, Сызранский район, с.Рамено, ул.Клубная, д.6., тел.93-22-46

	11
	Сборно- Симоновская сельская библиотека
	446087, Сызранский район, п.Сборный, ул.Школьная, д.3., тел.93-04-86

Sb.Simonovck.lib@yandex.ru

	12
	Смолькинская сельская библиотека
	446050, Сызранский район, с.Смолькино, ул.Советская, д.45а

	13
	Старо - Рачейская сельская библиотека
	446050, Сызранский район, с.Старая Рачейка, ул.Ленинская, д.4а. тел.93-06-19

	14
	Троицкая сельская библиотека
	446076, Сызранский район, с.Троицкое ул.Братьев Краснеевых, д.19., тел.93-41-19

troickoe.lib@yandex.ru  

	15
	Трубетчинская сельская библиотека
	446071, Сызранский район, с.Трубетчино, ул.Королева, .7

	16
	Усинская сельская библиотека
	446077, Сызранский район, с.Усинское, ул.Карла Маркса, д.30., тел.93-16-20

	17
	Чекалинская сельская библиотека
	446086, Сызранский район, с.Чекалино, ул.Железникова, д.25а., тел.93-11-33

	   18
	Междуреченская сельская библиотека
	445250, Сызранский район, пгт.Междуреченск, ул.Горького, д.5.,тел.92-82-98

	   19
	Междуреченская-2 сельская

библиотека
	445250, Сызранский район, пгт.Междуреченск, ул.Завод ЖБК, д.9а., тел.92-83-11

	20
	Муниципальное учреждение  Межпоселенческая центральная библиотека муниципального района Сызранский
	446073,Сызранский район, п.Варламово ,ул.Советская,14, телефон: 

(8464) 99-80-70, E-mail slovo-szr@yandex.ru
varlamovo.lib@yandex.ru



                                                                                                 Приложение 2
                                                                                                 к административному регламенту

                                                                                                 по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                «Библиотечное, библиографическое

                                                                                                 и информационное обслуживание                           
                                                                                                 пользователей библиотеки»
ГРАФИК  работы муниципального учреждения

Межпоселенческая центральная библиотека муниципального района Сызранский
	Название структурного подразделения
	Время работы
	перерыв
	выходной

	1. Балашейская сельская библиотека
	11.00-18.00


	Без перерыва
	Понедельник

	2. Жемковская сельская библиотека
	12.00-18.00
	без перерыва


	Воскресенье



	3. Заборовская сельская библиотека
	9.00-17.00


	12.00-13.00


	Воскресенье



	4. Ивашевская

сельская библиотека
	12.00-19.00


	16.00-17.00


	пят, суб, вос, пон.



	5.Ново-заборовская сельская библиотека
	11.00-18.00


	14.00-15.00


	Пон, сред,пят,суб

	6. Н-Рачейская сельская библиотека
	9.00.-12.00,15.00-18.00

воскр.12.00-17.00
	12.00.-15.00

без перерыва
	понедельник

	7. Кошелевская сельская библиотека
	14.00.-20.00


	без перерыва


	воскресенье



	8. Раменская сельская библиотека
	11.00-17.00


	без перерыва


	понедельник



	9. Печерская сельская библиотека
	12.00-18.00
	без перерыва
	понедельник



	10. Печеро-Выселская сельская библиотека
	11.00-14.00
	без перерыва
	Пон, вт, среда, четверг

	11. Сборно-Симоновская сельская библиотека
	12.00-18.00
	без перерыва
	понедельник



	12. Смолькинская сельская библиотека
	13.00-16.00


	без перерыва
	понедельник



	13. Старо-Рачейская сельская библиотека
	11.00-19.00


	13.00-15.00
	понедельник



	14. Троицкая сельская библиотека
	12.00-19.00


	15.00-16.00


	понедельник



	15. Трубетчинская сельская библиотека
	14.00-20.00


	без перерыва
	пон,пят, суб,вос



	16. Усинская сельская библиотека
	11.00-19.00


	14.00-16.00


	понедельник



	17. Чекалинская сельская библиотека
	12.00-18.00


	без перерыва


	понедельник



	18. Междуреченская сельская библиотека 
	11.00-17.00


	без перерыва


	понедельник



	19. Междуреченская-2 сельская библиотека 
	12.00-18.00


	без перерыва


	понедельник



	20.Межпоселенческая центральная библиотека:

отдел обслуживания, администрация
	10.00-18.00

8.00-16.00
	без перерыва

12.00-13.00
	понедельник

суббота, воскр.


	                     Приложение 3
                      к административному регламенту по 
                      предоставлению муниципальной услуги 
                      «Библиотечное, библиографическое и 
                      информационное обслуживание пользователей
                      библиотеки»




БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»


	Приложение 4
к Административному регламенту  предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание
 пользователей библиотеки»




	Заведующей 

……………………… библиотекой

…………………………………….

от ....................................................

ФИО родителя (попечителя)

Заявление-поручительство
Прошу предоставить право быть пользователем ………………..библиотеки моему ребенку (опекаемому)…………………….

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотеки, причинение им невосполнимого вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними пользователями ответственность несут их родители, опекуны, попечители

подпись                                                  дата



                                                                                                        Приложение № 5
                                                                                                        к административному регламенту

                                                                                          предоставлению муниципальной услуги

                                                                                          «Библиотечное, библиографическое

                                                                                         и информационное обслуживание

                                                                                         пользователей библиотеки»

Заведующей 

……………………… библиотекой

…………………………………….

от ....................................................

Заявление

В силу преклонного возраста или физических недостатков (подчеркнуть) не могу посещать библиотеку самостоятельно.

Прошу предоставить мне право быть пользователем ………………..библиотеки через работника службы социальной защиты ……………….(ФИО) или внестационарные формы обслуживания (подчеркнуть)

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотеки, причинение им невосполнимого вреда и нарушение сроков возврата документов ответственность несу на общих основаниях.                                                подпись                                                  дата

	 Приложение 6

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»




Формуляр читателя

	Год
	
	
	
	
	
	

	Рег. №
	
	
	
	
	
	


Фамилия, имя  
Дата рождения__________________________
Место работы  __________________________

Домашний адрес________________________

Состоит читателем в данной библиотеке

с ………..года
Дата перерегистрации ___________________

Правила библиотеки знаю и обязуюсь 

выполнять 

Подпись читателя________________________

контактная информация тел/сот………………….

В соответствии с ФЗ от 27.07.06 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку(моих/ребенка) персональных данных (ПД), необходимых для библиотечного обслуживания и гарантии сохранности библиотечного имущества. Срок действия Согласия устанавливается до момента его отзыва читателем.

подпись____________________

обращение и регистрация пользователя в учреждении





предоставление муниципальной услуги или мотивированный отказ








