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                                                                                  Приложение к приказу

                                                                                                            комитета по культуре                  

                                                                                  от 16.04.2012    № 32              

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Библиотечное, информационное и справочно-библиографическое обслуживание населения» 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, информационное и справочно-библиографическое обслуживание населения» (далее – Регламент) разработан в целях определения последовательности действий (административных процедур) при организации работы по библиотечному обслуживанию населения городского округа. 
I. Общие положения
1. Предмет регулирования Регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением справочно-библиографической информации по запросу (заявлению) из библиотечных фондов муниципальных библиотек, расположенных на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края. 

2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявители). 
3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная библиотечная система г. Барнаула», муниципальным бюджетным учреждением культуры «Центральная универсальная молодежная библиотека г. Барнаула им. В. М. Башунова». 

3.2. Сведения о месте нахождения: 
муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система г. Барнаула»: Алтайский край, 656015, г. Барнаул,     ул. Профинтерна, 35, электронный адрес: citylib@mail.ru, телефон/факс (3852) 61-17-12, (3852) 24-99-72;
муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центральная универсальная молодежная библиотека г. Барнаула им. В.М. Башунова»: Алтайский край, 656049, г. Барнаул, ул. Чернышевского, 55, электронный адрес: gmblib@mail.ru, телефон/факс (3852) 36-92-51;
о графике работы (приложение 1);
  о почтовом адресе для направления обращений  
муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система г. Барнаула»: Алтайский край, 656015, г. Барнаул,     ул. Профинтерна, 35; 

муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центральная универсальная молодежная библиотека г. Барнаула им. В. М. Башунова»: Алтайский край, 656049, г. Барнаул, ул. Чернышевского, 55;
о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений:
муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система г. Барнаула»: электронный адрес citylib@mail.ru, телефон/факс (3852) 61-17-12, (3852) 35-97-60;
муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центральная универсальная молодежная библиотека г. Барнаула им. В.М. Башунова»: электронный адрес gmblib@mail.ru, телефон/факс (3852) 36-92-51.  
Указанные сведения размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула http://www.barnaul.org, на информационном стенде муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система г. Барнаула», муниципального бюджетного учреждения культуры «Центральная универсальная молодежная библиотека г. Барнаула                 им. В. М. Башунова» (далее – Учреждения), и в приложении 1 к Регламенту.
3.3.
Сведения об органах государственной власти, органах администрации города и иных органах местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги органы государственной власти, органы администрации города и иные органы местного самоуправления не участвуют.

3.4.   Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту Учреждений, на официальном Интернет-сайте города Барнаула, на информационных досках в залах приема заявителей Учреждений, и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.5.
Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) Учреждениями и в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Библиотечное, информационное и справочно-библиографическое обслуживание населения» (далее – Услуга).

2. Наименование органа, предоставляющего Услугу

Предоставление Услуги осуществляют: муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система г. Барнаула», муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центральная универсальная молодежная библиотека г. Барнаула им. В.М. Башунова».

3. Результат предоставления Услуги
Конечным результатом предоставления Услуги является  библиографическая запись об издании (рабочий документ, 1 шт.) на бланке произвольной формы. Выдается в конце оказания Услуги.
4. Срок предоставления Услуги
4.1. Запрос (заявление) заявителя, поступивший в Учреждения, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

В случае подготовки ответа заявителю ранее срока, установленного для рассмотрения запроса (заявления), указанный ответ направляется заявителю в течение трех дней с момента его подготовки.
4.2.  В исключительных случаях, а также в случае направления запроса (заявления), предусмотренного ч. 2 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса (заявления) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5. Правовые основания для предоставления Услуги

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Основами законодательства Российской Федерации о культуре;   

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральным законом от 21.12.1994 №69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
Федеральным законом от 27.02.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729 «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 №6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
Решением коллегии Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от28.03.2005 №4 «О государственной политике развития библиотечного дела в Российской Федерации»;

законом Алтайского края от 10.04.2007 №22-ЗС «О библиотечном деле в Алтайском крае»;

законом Алтайского края от 29.12.2006 №152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;

Уставом городского округа – города Барнаула Алтайского края;

решением Барнаульской городской Думы от 28.09.2005 №196 «Об утверждении Положения о полномочиях органов местного самоуправления в сфере культуры»;

решением Барнаульской городской Думы от 26.12.2008 №29  «Об утверждении Положения о комитете по культуре города Барнаула»;

постановлением администрации города Барнаула от 12.04.2007 №991 «Об утверждении стандартов качества предоставления бюджетных услуг в сфере культуры, образования, здравоохранения и порядка оценки соответствия качества фактически предоставляемых бюджетных услуг стандартам качества»;

постановлением администрации города Барнаула от 22.01.2010 №255 «Об утверждении долгосрочной целевой Программы «Культура Барнаула (2010 – 2012 годы)»;
постановлением администрации города Барнаула  от 20.12.2011 №3916 «О Порядке разработки и утверждения стандартов качества предоставления муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями города Барнаула»;
постановлением администрации города Барнаула от 10.05.2011 №1443 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление Услуги
6.1.
 Основанием для предоставления Услуги является направленный в Учреждения в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленный на личном приеме запрос (заявление) заявителя.

6.2.
 В запросе (заявлении) заявитель указывает:
автора издания;
заглавие;
ISBN;
место издания;
год издания;
издательство.
Заявитель прикладывает к запросу (заявлению) следующие документы: запрос (заявление) на предоставление библиографической информации в электронном виде (рабочий документ, 1 шт.) (ШАБЛОН).
Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителей.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления Услуги
Запрос (заявление), поступивший в Учреждения подлежит обязательному приему.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении Услуги
Заявителю отказывается в предоставлении Услуги по следующим основаниям: 
отсутствия документа, подтверждающего право пользования Услугами Учреждений;

обращения за получением Услуги в дни и часы, в которые Учреждения закрыты для потребителей Услуги.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
Услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами, непосредственно 
регулирующими предоставление Услуги
Предоставление Услуги осуществляется бесплатно. 

10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса (заявления) о предоставлении Услуги и при получении 
результата предоставления Услуги
10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении Услуги в Учреждениях не должен превышать 60 минут.

10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления Услуги в Учреждениях  не должен превышать 60 минут.

11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя
о предоставлении Услуги

Запрос (заявление) заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Учреждения.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляются Услуги,
к местам ожидания, местам для заполнения запроса (заявления)
 о предоставлении Услуги, информационным стендам
 с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления Услуги

12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и сотрудника Учреждения;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу Учреждений;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление Услуги;

наличие информационных стендов с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги.

12.2.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.3.
Информирование заявителей по предоставлению Услуги в части факта поступления запроса, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурных подразделений Учреждений ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет (главный, ведущий) библиограф, в его отсутствие (главный, ведущий) библиотекарь.

13.
Показатели доступности и качества Услуги

13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения в Учреждениях,
имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу (заявлению) либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса (заявления), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать уведомление о переадресации запроса (заявления) в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе (заявлении)  вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса (заявления);

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

13.2. Должностные лица Учреждений обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов (заявлений) заявителей, в случае необходимости – с участием заявителей, направивших запрос (заявление);

получение необходимых для рассмотрения письменных запросов (заявлений)  заявителей документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Учреждений при рассмотрении запросов (заявлений) получателей Услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям Услуги.
13.4. Показателями качества предоставления Услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания Услуги, своевременность оказания Услуги.
	№

п/п
	Показатели качества 
муниципальной услуги
	Значение индикатора 



	1
	2
	3

	1.
	Выполнение Услуги в соответствии с утвержденным муниципальным заданием
	100%

	1
	2
	3

	2.
	Доля новых поступлений в  библиотечный фонд (от общего объема библиотечного фонда) 
	не менее 3%

	3.
	Среднегодовое число пользователей:
	

	3.1.
	МБУ ЦБС г. Барнаула
	не менее 100 тыс. чел. 

	3.2.
	МБУК ЦУМБ
	не менее 18 тыс. чел.

	4.
	Доля специалистов, относящихся к основному персоналу Учреждения, имеющих высшее образование 
	не менее 55%

	5.
	Уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием 
	не менее 92%

	6.
	Обратная связь с получателем Услуги
	отсутствие обоснованных письменных жалоб


14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Услуг в многофункциональном центре 
(при наличии такого центра) и особенности предоставления
 Услуг в электронной форме 
14.1.
Учреждения обеспечивают возможность получения заявителями информации о предоставляемой Услуге на официальном сайте http://citylib-barnaul.ru, http://www.city-lib.ru; http://cbs.lib.secna.ru, http://libgmb.ru, интернет-сайте МФЦ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/ru.
14.2. Учреждения обеспечивают возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте http://citylib-barnaul.ru, http://www.city-lib.ru; http://cbs.lib.secna.ru, http://libgmb.ru, и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм запросов и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
 в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления библиографической информации
1.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация запроса (заявления) о предоставлении библиографической информации;

рассмотрение запроса (заявления) и подготовка ответа;

направление ответа заявителю в письменной форме или в форме электронного документа;

1.2. Максимальные сроки предоставления библиографической информации заявителю по результатам рассмотрения запроса (заявления) составляют 30 дней с момента его регистрации.

1.3.   Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении 3 к Регламенту.
Прием и регистрация запроса (заявления)

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Учреждение, получение письма – запроса (заявления) по почте, а также обращения в электронном виде.

Ответственным за выполнение административного действия является сотрудник Учреждения, ответственный за ведение делопроизводства.

Сотрудник Учреждения проверяет наличие в запросе (заявлении) всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес места жительства).

В случае личного обращения заявителя при имеющемся затруднении в оформлении заявления сотрудник Учреждения оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

Запрос (заявление) регистрируется в общем журнале входящей корреспонденции Учреждения в течение 1 рабочего дня с момента получения запроса (заявления) в соответствии с правилами ведения журнала регистрации входящей корреспонденции:

порядковый номер записи;

дата приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

На запросе (заявлении) проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса (заявления).

В случае личного обращения заявителя сотрудник Учреждения  сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления Услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшемся до ее завершения.

Рассмотрение запроса (заявления) и подготовка ответа 
Основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного запроса (заявления) сотруднику Учреждения, ответственному за работу с запросами (заявлениями).

Сотрудник Учреждения, ответственный за работу с запросами (заявлениями), исходя из имеющейся библиографической информации и в зависимости от содержания запроса (заявления) подготавливает в течение 10 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления):

ответ с запрашиваемой библиографической информацией и направляет заявителям по указанному ими адресу;

уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Направление ответа заявителю
Ответ направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подготовки:

почтой по указанному в запросе (заявлении) им адресу; 
электронной почтой, если запрос (заявление) поступил в Учреждение в электронном виде.

В случае личного получения, непосредственно в Учреждении, заявитель расписывается в получении, и указывает дату получения.  
2. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по библиотечному обслуживанию
2.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация (перерегистрация) пользователей;

предоставление документа, книги, документа на электронном носителе (далее – документ) из библиотечного фонда во временное пользование на абонементе, в читальном зале.

2.2. Услуга на территории города Барнаула предоставляется гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений и отношения к религии и юридическим лицам.
2.3. Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении 4 к Регламенту.
Регистрация (перерегистрация) пользователей

Процедура регистрации пользователя в Учреждениях включает следующее:

Предъявление пользователем документа, удостоверяющего его личность (для несовершеннолетних в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность их законных представителей, для юридических лиц – письмо на официальном бланке с указанием места регистрации юридического лица); 

Сотрудник Учреждения в течение 10 минут с момента обращения пользователя на основании предъявленного документа производит регистрацию пользователя в библиотеку в виде оформления читательского билета (если предусмотрен правилами пользования Учреждения). Заполняет паспортные данные пользователя с указанием домашнего, рабочего или сотового телефона в читательский  формуляр, присваивает порядковый номер. Читательский билет (если предусмотрен правилами пользования Учреждения) выдается пользователю. После регистрации специалист Учреждения знакомит пользователя с правилами пользования библиотекой под роспись. Подпись пользователя свидетельствует о том, что он ознакомлен с правилами, и несет ответственность за их соблюдение.
Процедура перерегистрации пользователя в Учреждениях включает следующее:

При перерегистрации пользователя в течение 10 минут с момента обращения пользователя специалист отдела обслуживания проверяет сведения о пользователе в читательском формуляре, в случае необходимости вносит изменения, делает отметку о перерегистрации, присваивает новый порядковый номер  текущего года, выдает пользователю читательский билет (если предусмотрен правилами пользования) с отметкой о перерегистрации.
Предоставление документов (книг, документов на электронных носителях) во временное пользование из библиотечного фонда на абонементе, в читальном зале
1. Абонемент - структурное подразделение Учреждения, осуществляющее выдачу во временное пользование документов (книг) из фонда библиотеки на определенный срок и на определенных условиях.

Обслуживание на абонементе осуществляется при предъявлении читательского билета или документа удостоверяющего личность (для несовершеннолетних в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность их законных представителей).       

Специалист абонемента оказывает пользователю помощь в выборе документов в открытом доступе путем устной консультации, при обслуживании нового пользователя сотрудник абонемента проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования абонементом, порядке выбора и оформления документов.

Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа (сведения о книге: автор издания, название). Специалист абонемента выполняет запрос, записывает взятые документы в читательский формуляр. За каждый, полученный на абонементе экземпляр документа пользователь расписывается в читательском формуляре, при возврате документов роспись пользователя погашается подписью специалиста абонемента. 

Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема специалистом абонемента документов и иных материалов. Читательский формуляр на руки не выдается, если пользователь прекратил посещать Учреждение по каким либо причинам, то его формуляр хранится 3 года. 

Пользователь имеет право самостоятельно выбирать документы.

Время обслуживания на абонементе одного пользователя составляет 15 минут с момента поступления запроса на выдачу требуемого документа.

Количество одновременно выдаваемых документов во временное пользование на дом не более 5 экземпляров.

Предоставление во временное пользование документа производится на срок 30 дней – взрослым пользователям, 15 дней – детям до 14 лет. 
2. Читальный зал - структурное подразделение Учреждения с помещением для чтения, осуществляющее выдачу документов для работы в Учреждении согласно режиму ее работы.

Обслуживание в читальном зале осуществляется при предъявлении читательского билета или документа удостоверяющего личность.

Специалист читального зала проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, производит подбор и выдачу документов. Количество одновременно выдаваемых документов не ограничено.

Специалист читального зала по письменному либо устному запросу находит требуемый документ в фонде читального зала,  специалист читального зала проставляет количественную отметку о выдаче документа из фонда читального зала в формуляре, документ отдает пользователю. При возврате пользователем документов количественная отметка о выдаче  документа погашается подписью специалиста абонемента.

Документы из читального зала во временное пользование вне библиотеки не выдаются.

Предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда в читальном зале производится на  время рабочего дня Учреждения.
3. Требования к порядку выполнения административных
процедур, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Цель обращения: получение библиографической информации в электронном виде.
Запрос (заявление) на предоставление библиографической информации в электронном виде.
Запрос (заявление) выполняется ответственными сотрудниками Учреждений.
Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса (заявления) не должен превышать 60 минут с момента подачи запроса (заявления). Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 60 минут.

Результат исполнения запроса (заявления) на предоставление библиографической информации (рабочий документ, 1 шт.) оригинал, выдается в процессе оказания Услуги.

Библиографическая запись об издании (рабочий документ, 1 шт.) на бланке произвольной формы, оригинал, выдается в конце оказания Услуги, предоставляется без возврата.
Отказ в предоставлении библиографической информации (рабочий документ, 1 шт.) ввиду отсутствия библиографической записи об издании в каталоге (рабочий документ, 1 шт.) оригинал, выдается в конце оказания Услуги, предоставляется без возврата.

3.2. Цель обращения: библиотечное обслуживание.
Регистрация (перерегистрация) пользователя производится ответственными сотрудниками Учреждений. 

Регистрация (перерегистрация) одного пользователя  осуществляется в течение 10 минут  с момента обращения.
Результатом регистрации (перерегистрации) является запись в библиотеку.
Предоставление документа из библиотечного фонда во временное пользование на абонементе, в читальном зале выполняется специалистами абонемента и читального зала.

Время обслуживания на абонементе одного пользователя составляет 15 минут с момента поступления запроса на выдачу требуемого документа. Время обслуживания в читальном зале при выдаче и возврате документов составляет 20 минут с момента поступления запроса на выдачу требуемого документа.
Результатом является предоставление документа из библиотечного фонда во временное пользование на абонементе и в читальном зале в конце оказания Услуги.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента
1. Формы контроля за исполнением должностными лицами Учреждений положений Регламента

Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Учреждений, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Учреждений) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением должностными лицами Учреждениями положений Регламента

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждений.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги руководителями Учреждений формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются руководителями Учреждений.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителями Учреждений.

3.
Ответственность должностных лиц Учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность специалистов Учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждений, предоставляющих Услугу, сотрудников Учреждений, участвующих в предоставлении Услуги
1. Информация для заявителя об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) должностных лиц Учреждений, предоставляющих Услугу, сотрудников, участвующих в предоставлении Услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):
должностных лиц Учреждений – руководителю комитета по культуре города Барнаула; руководителя комитета по культуре города Барнаула – в администрации города Барнаула. 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением Услуги приведены в приложении 2.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждения, предоставляющие  Услугу.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

нарушение срока предоставления Услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

требование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ Учреждений, предоставляющих Услугу, должностных лиц Учреждений, предоставляющих Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Заявитель в своей жалобе указывает: 

наименование Учреждения, предоставляющего Услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего Услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Учреждения, предоставляющего Услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Учреждения, предоставляющего Услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель получает устную информацию о ходе рассмотрения  жалобы по телефонам, указанным в приложении 1 к Регламенту, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в Учреждение.
4. Сроки рассмотрения жалобы

Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15 рабочих дней с даты регистрации жалобы.

В случае обжалования отказа должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо Учреждения, предоставляющего Услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим Услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 5 раздела V Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

3. При получении письменной жалобы, в которой содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица Учреждения, а также членов его семьи, Учреждение, оставляет жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу Учреждения в соответствии с его компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случает, если в жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

                                                                                                   Приложение 1

                                                                                                   к Регламенту

Сведения о муниципальном бюджетном учреждения
«Централизованная библиотечная система г. Барнаула» 
	Место нахождения:
	656015, г. Барнаул, ул. Профинтерна, 35

	График работы
	Понедельник  

-
с 10.00 до 19.00 

Вторник 
-
с 10.00 до 19.00 

Среда 
-
с 10.00 до 19.00 

Четверг 

-
с 10.00 до 19.00 

Пятница 

-
с 10.00 до 19.00 

Суббота 

-
выходной день 

Воскресенье
Воскресенье (с 1 июня по 1 сентября)
-

-

с 10.00 до 18.00

выходной день
Обеденный перерыв  

нет 



	Почтовый адрес
	656015, г.Барнаул, ул. Профинтерна, 35

	Телефон
	(3852) 61-17-12, (3852) 35-97-60

	Адрес электронной почты
	электронный адрес: citylib@mail.ru


Сведения о муниципальном бюджетном учреждении культуры «Центральная универсальная молодежная библиотека
 г. Барнаула  им. В. М. Башунова»
	Место нахождения:
	656049, г. Барнаул, ул. Чернышевского, 55

	График работы
	Понедельник  

-
с 10.00 до 19.00 

Вторник 

-
с 10.00 до 19.00 

Среда 

-
с 10.00 до 19.00 

Четверг 

-
с 10.00 до 19.00 

Пятница 

-
с 10.00 до 19.00 

Суббота 

-
выходной день 

Воскресенье

-

с 10.00 до 18.00
Обеденный перерыв  

-
нет 

период с 1 июня по 31 августа

Понедельник 

-
с 10.00 до 18.00 

Вторник 

-
с 10.00 до 18.00 

Среда 

-
с 10.00 до 18.00 

Четверг 

-
с 10.00 до 18.00 

Пятница 

-
с 10.00 до 18.00 

Суббота 

-
выходной день 

Воскресенье

-
выходной день

Обеденный перерыв 

-
нет 



	Почтовый адрес
	656049, г. Барнаул, ул. Чернышевского, 55

	Телефон
	(3852) 36-92-51

	Адрес электронной почты
	электронный адрес: gmblib@mail.ru


                                                                                                    Приложение 2
                                                                                                            к Регламенту   

Контактные данные для подачи жалоб в связи 
с предоставлением Услуги 

	Администрации города Барнаула
	пр-кт Ленина, 17, 
г. Барнаул, 656049

(кабинет 12)
	телефон (3852) 29-10-78

	Председатель комитета по культуре города Барнаула
	пр-кт Ленина, 6,
г. Барнаул, 656056

(кабинет 2)
	телефон (3852) 63-92-30


                                                                                                            Приложение 3
                                                                                                            к Регламенту   

Блок-схема последовательности административных действий 

по предоставлению библиографической информации





                                                                                                                          Приложение 4

                                                                                                         к Регламенту        

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению библиотечного обслуживания 

                                                                                            повторное
повторное


                                                      первичное

     



Принятие заявления и комплекта документов на предоставление услуги библиотечное, информационное и справочно-библиографическое обслуживание населения - запроса на предоставление библиографической информации





Библиографическая запись об издании (рабочий документ, 1 шт.) на бланке произвольной формы, оригинал, выдается в конце оказания услуги, предоставляется без возврата





Результат исполнения запроса на предоставление библиографической информации (рабочий документ, 1 шт.) оригинал, выдается в процессе оказания услуги





Проверка правильности оформления заявления и документов (запроса на предоставление библиографической информации)





Отказ в предоставлении библиографической информации





Отказ в предоставлении библиографической информации (рабочий документ, 1 шт.) ввиду отсутствия библиографической записи об издании в каталоге (рабочий документ, 1 шт.) оригинал, выдается в конце оказания услуги, предоставляется без возврата





нет





да





Проведение работ для получения требуемой библиографической информации





Обращение потребителя в Учреждение





Предъявление читательского билета или документа, удостоверяющего личность





Наличие оснований, предусмотренных п.8 Регламента





Предъявление документа, удостоверяющего личность (для несовершеннолетних в возрасте до 14 лет – документ удостоверяющий личность их законных представителей), для юридических лиц – письмо на официальном бланке с указанием места регистрации юридического 





Предоставление документа (книги) из библиотечного фонда во временное пользование на абонементе (30 дней – взрослым пользователям, 15 дней – детям до 14 лет), в читальном зале (в течение рабочего дня Учреждения)


20 мин. с момента поступления запроса 





Отказ в предоставлении Услуги





Предъявление читательского билета или документа, удостоверяющего личность








Ознакомление с правилами  пользования библиотекой под роспись





Оформление и выдача читательского билета (если предусмотрен правилами пользования), оформление читательского формуляра 


10 мин. с момента обращения пользователя









