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        УТВЕРЖДЁН

                                                                               Постановлением Администрации 

       






        города Новый Уренгой

                                                                               от __________ 2011 №____ 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения муниципального образования город Новый Уренгой» 
I. Общие положения

 

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Библиотечное обслуживание населения муниципального образования город Новый Уренгой» разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические и юридические лица, а также законные представители несовершеннолетних до 14 лет.
 1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Исполнительный орган местного самоуправления города Новый Уренгой: Управление культуры Администрации города Новый Уренгой (далее – Управление) расположен по адресу: г. Новый Уренгой, ул. Молодежная,   д.17-в, телефон/факс 22-05-20.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в  муниципальных публичных библиотеках, входящих в структуру муниципального учреждения культуры Централизованная библиотечная система (далее – МУК ЦБС):
	Название 

библиотеки
	Юридический

адрес
	Время работ
	Телефон, e-mail:

	1
	2
	3
	4

	Центральная городская библиотека имени журнала «Смена»
	ул. Молодежная, 3а
	Вт.-Пт. 11.00-19.00

Суббота 11.00-18.00

Воскресенье 11.00-17.00

Выходной - понедельник
	23-20-05

e-mail: smenanur@.ru

	Библиотека – филиал № 1 
	ул. Набережная, 43г
	Пн.-Чт. 11.00-18.00

Суббота 11.00-18.00

Воскресенье 11.00-17.00

Выходной - пятница
	22-14-03

	Библиотека – филиал № 2 
	ул. Набережная, 43г
	
	22-10-73

	Интеллектуально-досуговый центр
	мкр. Юбилейный, 6
	Пн.-Чт. 11.00-19.00

Суббота 11.00-18.00

Воскресенье 11.00-17.00

Выходной – пятница
	22-70-41

	Библиотека – филиал № 4
	р-н Коротчаево, 
ул. Мира, 26
	Пн.-Сб. 12.00-18.00
Выходной – воскресенье
	24-74-38

	Библиотека – филиал № 5 
	р-н Лимбяяха,

мкр. Приозерный, 48
	Вт.-Вс. 12.00-18.00
Выходной - понедельник
	97-64-80

	Библиотека – филиал № 6 
	р-н Коротчаево,

ул. Мира, 26
	Пн.-Сб. 12.00-18.00

Выходной - воскресенье
	24-74-38

	Библиотека – филиал № 7
	мкр. Мирный, 4
	Пн.-Чт. 10.00-18.00
Пятница 10.00-17.00

Суббота 10.00-17.00

Выходной - воскресенье
	25-76-67


1.3.2. Информация о муниципальной услуге, процедуре её предоставления представляется:

- непосредственно специалистами Управления (МУК ЦБС);

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещениях филиалах МУК ЦБС.
1.3.3. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре её предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам МУК ЦБС, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес Управления (МУК ЦБС);

- в письменной форме по адресу электронной почты Управления (МУК ЦБС) uk@nurengoy.yanao.ru, smenanur@.ru.
1.4. Информирование пользователей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приёмные часы специалисты Управления (МУК ЦБС), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае  если  для  подготовки  ответа  требуется  продолжительное  время, специалист,   осуществляющий   устное  информирование,  предлагает   направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления   муниципальной  услуги,  либо   назначает  другое  удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение даётся в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Управление (МУК ЦБС).

Специалисты Управления (МУК ЦБС), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем Управления (МУК ЦБС) либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Библиотечное обслуживание населения муниципального образования город Новый Уренгой.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система», объединяющими муниципальные публичные библиотеки, расположенные на территории муниципального образования город Новый Уренгой.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение юридическими и физическими лицами в достаточном объеме информации, находящейся в библиотечном фонде учреждения.
 
2.4 Библиотечное обслуживание населения муниципального образования город Новый Уренгой предоставляется  в день обращения пользователя услуги, согласно документа, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента).
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон РФ от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральный закон РФ от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон РФ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

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

- Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- постановление Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
- приказ Министерства культуры РФ от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

- Основные положения организации сети муниципальных общедоступных библиотек в субъектах Российской Федерации, утвержденные приказом Министерства культуры РФ от 14.11.1997 № 682;

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры РФ ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 № 736);

- Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 18.06.1998 № 28-ЗАО «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов»;

- постановление Главы города Новый Уренгой от 21.12.2006 № 303 «Об утверждении Положения об организации библиотечного обслуживания населения в муниципальном образовании город Новый Уренгой»;
- постановление Администрации города Новый Уренгой от 27.02.2010    № 50 «Об утверждении Положения об оказании платных услуг муниципальными учреждениями культуры Управления культуры муниципального образования город Новый Уренгой»;
- приказ директора муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» от 11.01.2009 № 5/1 «Об утверждении правил пользования библиотеками муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система».
2.6. Для получения муниципальной услуги пользователь представляет в муниципальное учреждение документ, удостоверяющий личность.
2.7. Основаниями  для  отказа  в  предоставлении   муниципальной  услуги являются:

2.7.1. Отсутствие у получателя услуги права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
2.7.2. Отсутствие данного вида услуги в перечне муниципальных услуг, предоставляемых МУК ЦБС.

2.7.3. Нарушение получателем муниципальной услуги Правил пользования библиотекой.

2.7.4. Нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения.

2.7.5. Нахождение получателя в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

Жителям и гостям города Новый Уренгой может быть отказано в оказании муниципальной услуги в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения.  
2.8. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Требования к местам приёма получателей услуги:

Помещения МУК ЦБС должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам.
В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие помещения:

- основные помещения:

читальные залы;

книгохранилища;

- дополнительные помещения:

гардероб;

досуговый центр;

- иные помещения.

По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).

2.8.2. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга:

В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогу.

 Число мест в читальных залах библиотек не должно превышать числа, рассчитанного исходя из расчета 2,5 кв.м на одно место.
Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, обязано по желанию посетителей предоставить книгу отзывов и предложений или установить в фойе доску отзывов и предложений в целях изучения приема мнений посетителей по улучшению обслуживания.

В помещениях библиотеки должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в книгохранилищах, входы на чердаки).
2.9. Требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;
- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
- информационный стенд размещается в местах, обеспечивающих свободный доступ к нему.

2.10. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.10.1. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.
2.10.2. Обеспечение возможности направления запроса по электронной почте.
2.10.3. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации города Новый Уренгой (http://www.newurengoy.ru).
2.10.4. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.
2.10.5. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.11. Также могут быть установлены иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения муниципального образования город Новый Уренгой»  включает в себя следующие административные процедуры: 

3.2.1. Обслуживание на абонементе:


 Гражданин, имеющий постоянную прописку в г. Новый Уренгой, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться услугами библиотеки, предоставляет библиотекарю паспорт. Библиотекарь на основании паспорта заводит читательский формуляр, где заполняются паспортные данные гражданина с указанием домашнего или рабочего телефона и делаются отметки о его посещении. Библиотекарь знакомит читателя (пользователя) с правилами пользования библиотекой под роспись.


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


Пользователь может взять на дом не более 5 печатных документов (книг), сроком на 15 дней. По истечении 15 дней пользователь обязан продлить срок или сдать взятые документы (книги).


Библиотекарь записывает взятые документы (книги) в читательский формуляр, где пользователь расписывается за каждый из них. При возврате документов (книг) пользователем библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы (книги) и ставит роспись и число.


Если пользователь через 15 дней не возвращает документы (книги), тогда библиотекарь напоминает ему письменно или по телефону о необходимости возврата данных документов (книг).


Читательский формуляр на руки не выдается, если пользователь прекратил посещать библиотеку, по каким либо причинам, то его формуляр хранится 3 года.


Время обслуживания на абонементе одного пользователя составляет 12 минут.   

3.2.2. Обслуживание в читальном зале:

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


Согласно предъявленному документу на гражданина заводится читательский формуляр, который хранится в течение 3 лет. Библиотекарь знакомит под роспись пользователя читального зала.


В читальном зале пользователь может заказать не более 5 печатных документов (книг) комплектов газет или журналов за 2 года. За каждый выданный экземпляр пользователь расписывается в читательском формуляре.


Пользователь, закончивший заниматься в читальном зале, и при окончании работы библиотеки, сдает выданные документы (книги) библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит роспись напротив записи каждого документа (книги).


Из читального зала документы (книги) на дом не выдаются.


Время обслуживания в читальном зале составляет 20 минут.


3.2.3. Обслуживание путем приема справочно-библиографических запросов:


Пользователь устно или письменно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) пользователю по его запросу.


Время поиска нужной литературы составляет от 20 минут до 1 часа.


3.2.4. Внестационарная форма обслуживания:


Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться граждане, которые не имеют возможности (в связи с отдаленностью проживания, по состоянию здоровья или в силу специфики работы) посещать стационарную библиотеку.


Для жителей отдаленных территорий или тех категорий граждан, которые не могут воспользоваться стационарной библиотекой в силу преклонного возраста, физических недостатков, библиотека использует мобильные средства (автотранспорт).


Доставка литературы на дом осуществляется штатным библиотекарем стационарной библиотеки.


Библиотекарь на основании паспорта пользователя заводит читательский формуляр, где заполняются паспортные данные гражданина с указанием домашнего телефона.


Библиотекарь знакомит читателя с правилами пользования библиотекой под роспись.


Документы (книги) пользователю предоставляются сроком на 15 дней. Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где пользователь расписывается за каждый из них. По истечении 15 дней библиотекарь меняет документы (книги) согласно заявке пользователя, которая осуществляется по телефону или при личном контакте с библиотекарем.


При возврате документов библиотекарь в присутствии пользователя вычеркивает возвращенные документы (книги) и ставит роспись и число.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют руководитель Управления или его заместитель, курирующий библиотечное обслуживание населения муниципального образования город Новый Уренгой, руководитель МУК ЦБС.
 4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав получателей услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Управления (МУК ЦБС) либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе получателей услуги на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель Управления (МУК ЦБС) или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

 4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с:

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 22.06.2007 № 67-ЗАО "О муниципальной службе в Ямало-Ненецком автономном округе" – муниципальные служащие;

- Трудовым кодексом Российской Федерации – работники муниципальных учреждений.

 4.4. Получатели услуги вправе направить письменное обращение в адрес руководителя Управления (МУК ЦБС) с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается руководителем Управления (МУК ЦБС) или уполномоченным им должностным лицом.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия Управления (МУК ЦБС), предоставляющих муниципальную услугу, и их должностных лиц (работников) в досудебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет руководитель Управления (МУК ЦБС) или его заместитель, курирующий библиотечное обслуживание населения муниципального образования город Новый Уренгой, руководитель МУК ЦБС.
5.2. Получатели услуги могут обжаловать действия или бездействие специалистов Управления (МУК ЦБС), а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Управление (МУК ЦБС).

5.3.  Получатель услуги имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Получатель услуги в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилию, имя, отчество заявителя – физического лица, полное наименование заявителя – юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
- суть обращения (жалобы);
- личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5. При обращении получателей услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель Управления (МУК ЦБС) либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается получателю услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить получателю услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении получателя услуги содержится вопрос, на который получателю услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, получателю услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления (МУК ЦБС) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, руководитель Управления (МУК ЦБС) или уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований получателя услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю услуги.
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