                                       Приложение 
Утверждено
Постановлением Администрации  
Среднеканского городского округа
от___________________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального казенного учреждения культуры «Среднеканская централизованная библиотечная система» по предоставлению муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание
 пользователей библиотеки»

1. Общие положения.
1.1. Цели разработки  административного регламента.
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки», в том числе, сроки и последовательность административных процедур и действий, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальная услуга «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее – «муниципальная услуга») включает информационную, культурную, образовательную, просветительскую деятельность учреждений культурно-досугового типа в целях реализации прав населения муниципального образования «Среднеканский городской округ» на удовлетворение досугового, духовно-нравственного, эстетического воспитания.
1.2. Круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.
 Заявителями на получение  муниципальной услуги выступают физические и юридические лица (далее – заявители), в том числе: 
-   дети и подростки;
- руководители детского чтения (родители и (или) законные представители детей, сотрудники учреждений и организаций, работающие с детьми);
-    граждане, проявляющие интерес к литературе.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местах нахождения, телефонах, графике работы,  адресах электронной почты  и официального сайта муниципального казенного учреждения культуры «Среднеканская централизованная библиотечная система» (далее - Учреждение) представлена в приложении № 1 к административному регламенту.
1.3.2. Справочные телефоны, факс  Учреждения: 8(41347) 9-43-57; (841347)9-43-57.
1.3.3. Адрес официального сайта Учреждения: bibka-seymchan.ru 
Адрес электронной почты Учреждения: bibka-seymchan@ rambler.ru
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  Учреждения.
Должностные лица осуществляют информирование по следующим направлениям:
-   о местонахождении и графике работы Учреждения;
-   о справочных номерах телефонов Учреждения;
-  об адресе Учреждения в сети «Интернет», адресе электронной почты, о возможности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг);
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления, в том числе с использованием государственных информационных систем;
Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
Консультирование  осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в  электронной форме.
1.3.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами Учреждения, ответственными за консультацию; 
- взаимодействия должностных лиц Учреждения с заявителями по почте, электронной почте; 
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Учреждения в сети «Интернет», региональном портале   и на  информационных стендах, размещенных в помещении Учреждения. 
1.3.6. На информационных стендах Учреждения, а также на официальном сайте Учреждения  размещаются следующие материалы:
-  текст настоящего административного регламента;
-  сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный  (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) Учреждения, а также  должностных лиц, муниципальных  служащих;
- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
- адреса, телефоны и графики работы Учреждения;
- адреса электронной почты Учреждения, адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги  информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
1.3.7. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещается:
-  порядок предоставления муниципальной услуги;
-  адрес официального сайта Учреждения;
- почтовый адрес, по которому осуществляется предоставление муниципальной услуги;
- сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;
-  настоящий Регламент;
- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- график (режим) работы Учреждения;
- порядок получения консультаций;
-порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.  Предоставление муниципальной услуги на территории муниципального образования «Среднеканский городской округ» осуществляется:
- в части информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги, а также контроля за деятельностью Учреждения по предоставлению муниципальной услуги - Управление культуры Администрации Среднеканского городского округа (далее – Управление культуры);
- в части библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки – Муниципальное казенное учреждение культуры «Среднеканская централизованная библиотечная система». 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов осуществляет межведомственное  взаимодействие  со следующими органами и учреждениями:
-   Администрация Среднеканского городского округа;
-   Управлением культуры;
- муниципальными учреждениями культуры, муниципальными образовательными организациями, функционирующими на территории Среднеканского городского округа;
-  иными юридическими и физическими лицами, имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной услуги.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным  правовым актом Среднеканского городского округа, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставление во временное пользование документов из библиотечных фондов абонементов, читальных залов;
- предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда  в электронном виде;
-  предоставление во временное пользование аудио - и визуальных материалов;
-  предоставление доступа к  справочно – поисковому аппарату библиотеки, базам данных;
-  получение заявителем библиографического списка литературы по заданной теме;
-  тематический подбор документов по предварительному заказу заявителя;
- предоставление заявителю фактографической информации в устном, печатном или электронном виде;
-  консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;
- обучение заявителей пользованию справочно-библиографическим аппаратом (овладение алгоритмом поиска конкретных документов, документов по теме, фактической информации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Приказом   Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 г. № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках»:
- запись одного пользователя осуществляется в течение 15 минут;
- перерегистрация одного читателя осуществляется в течение 10 минут.
Продолжительность обслуживания заявителей (выдача книг, периодических и электронных изданий (далее - «документы»)  из библиотечного фонда ) не должна превышать:
- в читальном зале -15 минут;
- на абонементе - 15 минут.
Предоставление документа во временное пользование из библиотечного фонда (абонемента) производится на срок не более 15 дней.
Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в  читальном  зале производится в течение рабочего дня.
Срок подготовки массового мероприятия от 36 до 65 часов.
Время проведения массовых мероприятий от 30 мин. до 2 часов.
Организация книжной выставки – от 3-6 часов.
Выполнение справочных, информационных  и библиографических запросов: справка – 40 мин., консультации у справочно-библиографического аппарата – 6 мин.
Срок выполнения заказа на документ по межбиблиотечному абонементу от 10 до 30 дней.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в день обращения 
в соответствии с графиком работы Учреждения.
Время работы учреждения не должно совпадать полностью с часами рабочего дня основной части населения. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, работает без технических перерывов и перерывов на обед. Проведение санитарного обслуживания помещений Учреждения не должно занимать более одного дня в месяц. В дни государственных праздников муниципальная услуга не предоставляется.
В случае изменения расписания работы Учреждения получатели услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней 
и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений (за исключением чрезвычайных ситуаций).
График работы Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, представлен в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);
· Закон Российской Федерации от 09.10.1992 г.  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
· Гражданский кодекс  Российской Федерации от 18.12.2006 г.  № 230-ФЗ;   
· Федеральный закон от 29.12.1994 г.  № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
· Федеральный закон от 29.12.1994г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре  документов»;
· Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
· Федеральный  закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 27.07. 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг";
· Федеральный закон от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты по вопросам социальной защищенности инвалидов»
· Приказ  Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 г. № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках»;
· Постановление  администрации Магаданской области от 20.11.2013 г. № 1165-па  «Об утверждении государственной программы Магаданской области «Развитие культуры и туризма в Магаданской области» на 2014-2020 годы». Подпрограмма  «Развитие библиотечного дела Магаданской области» на 2014-2020 годы»;
· Устав  муниципального  образования «Среднеканский городской округ»;
· Положение об Управлении культуры Администрации «Среднеканского городского округа;
· Устав муниципального казенного учреждения культуры «Среднеканская централизованная библиотечная система»;
· Положение об организации библиотечного обслуживания населения и комплектования библиотечных фондов библиотек муниципального образования «Среднеканский городской округ» (постановление Администрации Среднеканского городского округа от __________ г.  №____);
· Правила пользования библиотеками муниципального казенного учреждения культуры «Среднеканская централизованная библиотечная система» (далее – Правила пользования библиотеками), утвержденными приказом МКУК СЦБС от 20.02.2006 г № 7.

2.6. Исчерпывающий перечень документов,  необходимых  в  соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной  услуги, предоставляемых заявителем.   
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы:
-     документ, удостоверяющий личность заявителя;
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).
В случае обращения представителя физического или юридического лица, предоставляется  документ, который подтверждает полномочия представителя.
Предоставление муниципальной услуги в отношении зарегистрированных пользователей библиотек осуществляется при наличии формуляра читателя (образец приведен в приложении № 2 к Административному регламенту).
Предоставление  каких-либо документов для получения муниципальной услуги через сеть Интернет не требуется.
2.6.2. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить.
Предоставление указанных документов для получения муниципальной услуги не требуется.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.9.Основаниями для отказа (приостановления)  в предоставлении муниципальной  услуги могут являться:
 -  не представлены необходимые документы;
 -  запрашиваемая  информация не связана с деятельностью Учреждения;
 -  нарушены Правила пользования библиотеками и (или) причинен ущерб библиотекам;
 -  отсутствие запрашиваемого документа в фонде учреждения;
 -  если выполнение запроса противоречит нормам законодательства об авторском праве; 
 -  несоответствия обращения содержанию муниципальной услуги; 
 - если запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящей услугой;
-  если обращение заявителя содержит нецензурные и оскорбительные выражения;
-  если текст обращения заявителя не поддается прочтению;
-  пользователь обратился в Учреждение в нерабочие часы.
Основания для отказа в предоставлении доступа к информации, размещенной  на сайте Учреждения,  отсутствуют. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и (или) техническими проблемами Интернет.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения не должен превышать 15 минут.
2.12.2. Максимальный срок при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация запроса осуществляется незамедлительно в день обращения пользователя.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и  текстовой и информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Вход в здание Учреждения должен обеспечивать беспрепятственный доступ заявителей к месту предоставления муниципальной услуги и иметь специальные приспособления или устройства (ориентирующие поручни) в том числе для граждан с ограниченными возможностями.
Территория, прилегающая к зданию Учреждения, должна предусматривать место для парковки транспортных средств заявителей.
2.13.2. Вход в Учреждение  оборудован информационной  вывеской, с указанием:
- графика  работы;
- справочных номеров телефонов;
- юридического  адреса Учреждения.
2.13.3. Требования к помещениям Учреждения: 
- соответствие санитарным правилам и нормам; 
- соответствие Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ-13-01-94),  введенным  в действие  приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994г. №736 и нормам охраны труда; 
- обеспечение комфортных условий для пользователей; 
- наличие рабочих мест специалистов; 
- наличие доступа к сети Интернет; 
- обеспечение свободного доступа к каталогам и картотекам;
- наличие автоматизированных рабочих мест для получателя услуги;
- наличие средств  телефонной связи; 
- наличие канцелярских принадлежностей; 
- наличие офисной мебели;
- оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов);
- наличие места для хранения верхней одежды граждан (гардероба). 
2.13.4. Залы ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.
2.13.5. Заявители с ограниченными возможностями обеспечиваются комфортными условиями. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим заявителем с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь. 
2.13.6. Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
-   беспрепятственная возможность обращения за получением муниципальной услуги; 
-   режим работы Учреждения, который должен быть удобен для заявителей;
- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, а так же помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга;
-   простота и ясность изложения информационных документов;
-   наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
-   предоставление муниципальной услуги бесплатно;
-   удобное место расположения  Учреждения.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- уровень квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;
-  соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги и условий оказания приема;
-  количество посещений Учреждения;
-  количество участников культурно-массовых мероприятий;
-  учет мнения заявителей;
-  отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга на базе многофункционального центра 
не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1.	Предоставление муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотеки» включает в себя следующие административные процедуры:
-    прием и регистрация (перерегистрация) пользователей;
- предоставление  пользователю документа во временное пользование и (или) предоставление  информации в  читальных залах  библиотек;
-  предоставление  пользователю документа во временное пользование на абонементах библиотек;
- предоставление пользователю документа во временное пользование  по межбиблиотечному абонементу (МБА);
-  проведение мероприятий с целью пропаганды чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных отраслей знания;
-  выполнение справочных, информационных и библиографических запросов.
3.1.2. Прием и регистрация (перерегистрация) пользователей.
Основанием для начала административной  процедуры является личное обращение пользователя в Учреждение.  
Ответственными за выполнение административной процедуры  являются специалисты Учреждения.  
Время выполнения административной процедуры составляет до 15 минут.
Порядок действий:
Оформление документов на право получения муниципальной услуги:
- просмотр документа, удостоверяющего личность  пользователя;
- проверка учетно-регистрационной карточки читателя;
- контроль за возможным наличием данных о пользователе, записавшемся в библиотеку (ранее записан, лишен права пользования и т.д.)
- ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность;
- запись пользователя в Учреждение: оформление формуляра читателя (с росписью пользователя, подтверждающей обязательство выполнения Правил пользования библиотекой), заполнение регистрационной карточки специалистом Учреждения;
- ознакомление с расположением фонда и справочным аппаратом библиотеки.
Для перерегистрации пользователя специалист сверяет данные в читательском формуляре по документу, удостоверяющему личность, в случае необходимости вносит изменения, делает отметку о перерегистрации. 
При оформлении документов на право получения муниципальной услуги используются Правила пользования библиотекой.
Результатом административной  процедуры  является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.
3.1.3. Предоставление  пользователю документа во временное пользование и  (или) информации в  читальных залах  библиотек.
Основанием для начала административной процедуры  является личное обращение пользователя в  Учреждение.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Учреждения.  
Время выполнения административной процедуры составляет до 15  минут.
Порядок действий:
-  запрос в устной форме;
- самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей библиотек;
- выполнение специалистом Учреждения запроса пользователя с использованием справочно-библиографического аппарата (каталоги, картотеки, энциклопедии, справочники, в том числе на электронных носителях), справочно-правовой системы «Консультант-Плюс» и Интернета;
- осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого  документа  на любом носителе, в том числе  электронном, в соответствии со спецификой требуемого документа;
-  фиксация выдачи изданий,  регистрация выполненных запросов.
Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой.
Результатом административной процедуры является предоставление  пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей.
3.1.4. Предоставление  пользователю документа во временное пользование на абонементах библиотек.
Основанием для начала административной процедуры  является личное обращение пользователя в  Учреждение.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Учреждения.  
Время выполнения административной процедуры составляет до15 минут.
Порядок действий:
-  запрос в устной форме;
- самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей библиотек;
- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя,
-  осуществление выдачи документа;
- роспись пользователя в читательском формуляре за каждый предоставленный документ;
-  фиксация выдачи изданий,  регистрация выполненных запросов.
Выдача пользователю документа во временное пользование  и информации в соответствии с запросами пользователей осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой. 
Результатом административной процедуры является предоставление пользователю документа во временное пользование  в соответствии с запросами пользователей.
3.1.5. Предоставление пользователю документа во временное пользование  по межбиблиотечному абонементу.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение пользователя в   Учреждение.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Учреждения.  
Время выполнения административной процедуры регламентируется запросами заявителей.
Порядок действий:
- заполнение специалистом  бланка-заказа, подписанного лицом, ответственным за работу МБА;
-  запись в тетрадь учета заказа;
-  направление заказа в Магаданскую  областную библиотеку;
-  отправка документа из фонда библиотеки держателя производится по почте;
- получение документа из фонда библиотеки держателя;
- информация пользователя по телефону или письменно;
-  выдача документа пользователю в читальном зале;
-  почтовая отправка документа в библиотеку держателя.
Административные действия осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой. 
Результатом административной процедуры  является выполнение заявки в установленном порядке.
3.1.6. Проведение мероприятий с целью пропаганды чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных отраслей знания.
Основанием для начала административной процедуры  является план работы  Учреждения   на текущий год.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Учреждения.  
Время выполнения административной процедуры от 30 минут  до 2 часов.
Порядок действий:
- специалист Учреждения, ответственный за подготовку и проведение массовых мероприятий и книжных выставок, организует читательские конференции, литературно-художественные вечера,  клубы по интересам, конкурсы, выставки и т.д.;
-  осуществляет информационное обеспечение по подготовке мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов, приглашений и др.);
- обеспечивает проведение мероприятия (подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, оформление помещения и др).
Административные действия осуществляются в соответствии с Правилами пользования библиотекой.  
Результатом административной процедуры является участие пользователей библиотеки в общественно-значимых, культурно-просветительских и досуговых мероприятиях.
3.1.7. Выполнение справочных, информационных и библиографических запросов.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение пользователя в  Учреждение, либо запрос в письменной или электронной форме.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Учреждения.  
Время выполнения административной процедуры регламентируется запросами заявителей.
Порядок действий:
-  запрос в устной или письменной  форме;
- специалист принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов;
- выполнение специалистом Учреждения запроса пользователя, предоставление информации;
- специалист консультирует пользователей у справочно-библиографического аппарата, проводит беседу об организации и использовании различных частей справочного аппарата, по методике библиографического поиска и т.д.
Выполнение справочных, информационных и библиографических запросов   осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотекой.  
Результатом административной  процедуры  является  выполнение справочных, информационных и библиографических запросов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют заместитель Главы Среднеканского городского округа, курирующий социальные вопросы, руководитель УКСиМП, руководитель (директор) Учреждения.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
 	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо  Администрации.
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации Среднеканского городского округа.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 
В случае выявления нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц и сотрудников библиотек  предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной  услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
4.4.2. По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в Управление культуры предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, для предоставления муниципальной  услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим административным регламентом;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим административным регламентом;
- отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Поступление жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба может быть подана лично, направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Учреждения, Единого портала государственных и муниципальных  услуг, официального сайта МО «Среднеканский городской округ», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.2. Жалоба должна содержать:
- наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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, должностного лица, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
 Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги,  заместителю Главы Администрации Среднеканского городского округа, руководителю Управления культуры.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Поступившая жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5  рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель вправе в подтверждение своих доводов приложить к жалобе документы либо их копии, а также получить в Учреждении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, 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, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 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 заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, а также в иных формах;
- об отказе в удовлетворении жалобы.
5.9.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


	___________________





































Приложение № 1
к административному регламенту  муниципального казенного учреждения культуры  «Среднеканская централизованная библиотечная система» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание   пользователей библиотеки»

СВЕДЕНИЯ ОБ  ОРГАНЕ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕМ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Муниципальное казенное учреждение культуры
«Среднеканская централизованная библиотечная система» 

	Название библиотеки
	Почтовый и юридический адреса
	График работы
	Телефон, e-mail:

	1
	2
	3
	4

	Центральная районная 
библиотека
	 
686160,
Магаданская область, 
Среднеканский район,
п. Сеймчан,
пер. Клубный, 9/11
	С 1 октября по 31 мая:
понедельник-пятница:
11.00 – 19.00
суббота: 11.00 – 18.00
воскресенье – выходной
С 1 июня по 31 сентября:
вторник-пятница
11.00 – 19.00
суббота: 11.00 -18.00 воскресенье, понедельник – выходные дни
	(431347) 9-43-57

E-mail:
bibka-seymchan@rambler.ru
Адрес официального сайта: bibka-seymchan.ru

	Районная
детская
библиотека
	686160,
Магаданская область, 
Среднеканский район,
п. Сеймчан,
пер. Клубный, 9/11
	С 1 октября по 31 мая:
понедельник-пятница:
11.00 – 19.00
суббота: 11.00 – 18.00
воскресенье - выходной
С 1 июня по 31 сентября:
Вторник - суббота:
11.00 – 18.00
воскресенье, понедельник – выходные дни
	(431347) 9-43-32
E-mail:
  bibka-seymchan@rambler.ru


	Библиотека-филиал с. Верхний Сеймчан
	686164,
Магаданская область, 
Среднеканский район,
с. Верхний Сеймчан,
ул. Холодченко, 16
	вторник-суббота:
10.00 - 19.00
перерыв:
13.00 - 15.00
воскресенье, понедельник – выходные дни
	(431347) 9-43-57

E-mail:
  bibka-seymchan@rambler.ru



Управление культуры Администрации Среднеканского городского округа»: 686160, Магаданская область, Среднеканский район, п. Сеймчан, ул. Дзержинского, 25. Тел.(41347)9-41-08; (41347) 9-43-53;  e-mail: otdel_kultury-sr@rambler.ru
	_____________________


Приложение № 2
к административному регламенту  муниципального казенного учреждения культуры  «Среднеканская централизованная библиотечная система» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание   пользователей библиотеки»

Образец читательского формуляра для  предоставления  муниципальной услуги    Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание   пользователей библиотеки».




                                                                             ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

                                                                                             №		  №		  №

                                                                               Фамилия ________________________________
                                                                              Имя и отчество ___________________________
                                                                              Год рождения ____________________________  
                                                                              Кем работает _____________________________ 
                                                                                             Рабочий           Учащийся школы   
                                                                                                        Служащий       Прочие
                                                                                                По образованию
                                                                              среднее, средн. спец., неок. высшее, высшее

                                                                              Где учится _______________________________
                                                                              Адрес ___________________________________
                                                                             Телефон _________________________________
                                                                              Место работы ____________________________
                                                                              Паспорт _________________________________
                                                                              Состоит читателем в данной библиотеке
                                                                                                                                                    с 20__ г.
                                                                             Правила библиотеки знаю и обязуюсь их     выполнять 
                                                                                         Подпись ________________________
                                                                              Дата записи и перерегистрации





	____________________
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