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АДМИНИСТРАЦИЯ КУВШИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
09.04.2018 г.                                            г. Кувшиново                                           № 171

Об утверждении проекта Административного 

регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Библиотечное, библиографическое

 и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:  
1. Утвердить проект Административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотек» (Приложение).

2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Кувшиновского района в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кувшиновского района, руководителя Комитета по делам культуры, молодёжи и туризма М.И.Фролкову.
Глава администрации Кувшиновского района                                               М.С. Аваев
Приложение
к постановлению администрации

Кувшиновского района

от 09.04.2018 № 171
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ                                                                            предоставления муниципальной услуги                                                           «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотек»
РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотек» (далее –  муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.В настоящем Административном  регламенте используются следующие термины и понятия:

  -муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга),- деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования;

  -заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

  -административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках процесса предоставления муниципальной услуги;

  -библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

  -библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

  -абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определённых условиях для использования вне библиотеки;

  -библиотечный каталог - совокупность расположенных по определённым правилам библиографических записей на документы, раскрывающие состав и содержание  фонда библиотеки;

   -документ - материальный объект с зафиксированной на нём информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

   -межбиблиотечный абонемент- абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

   -пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

   -читательский формуляр - документ, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о выданных пользователю и возвращённых им документов;

   -читальный зал - форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу произведений печати и других документов для работы в помещении библиотеки, специально оборудованном для читателей и работы документами;
   -библиотечная услуга - конкретный результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определённую потребность пользователя библиотеки (выдачу и абонирование документов, предоставление информации о новых поступлениях, справки, выставки, консультации и т.д.);

   -библиотечная система - библиотечное объединение, представляющее целостное учреждение, функционирующее на основе общего управления, единого штата, фонда, организационного и технологического единства. Библиотечная система состоит из центральной библиотеки и библиотек-филиалов;

      -информирование - обеспечение информацией заинтересованных пользователей;
   -информационная услуга - предоставление информации определённого вида потребителю по его запросу.

В настоящем Административном регламенте используются термины и определения в области информационной деятельности, библиотечного дела и библиографии, установленные ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения», Федеральным законом от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле».
 1.3. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги.

   Предоставление муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
  - Конституцией Российской Федерации;  - Гражданским кодексом Российской Федерации;
 - 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 27.07.2006№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

   - Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

   - Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;

   - Законом Российской Федерации от 09.10.1992  №  3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

    - Законом Тверской области от 26.06.1997  № 67            «О библиотеках в Тверской области»; 

  - Положением о дополнительных платных услугах, предоставляемых населению муниципальными учреждениями культуры;
   - Уставом муниципального бюджетного учреждения «Кувшиновская районная библиотечная система»;

    - Иными нормативными правовыми актами. 
1.4. Сведения о заявителях.

1.4.1.Право на получение муниципальной услуги имеют все граждане без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридические лица, независимо от их организационно-правовых форм собственности (ФЗ № 78-ФЗ «О библиотечном деле», ст.1) (далее - заявитель).

    Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия действовать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (далее - представитель).

      Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеке в соответствии с Правилами пользования библиотекой и Положения о взимании разового залога с пользователей.
1.5.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1.Сведения о местонахождении и графике работы Центральной библиотеки, детского отделения и филиалов Муниципального бюджетного учреждения «Кувшиновская районная библиотечная система» (далее - МБУ «Кувшиновская РБС») приведены в Приложении №1 к Регламенту.
1.5.2. Справочный телефон МБУ «Кувшиновская РБС»: 4-59-15.

1.5.3.Адрес электронной почты МБУ «Кувшиновская РБС»: biblioteka.kuv@yandex.ru.

1.5.4.Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Кувшиновский район»:www.kuvshinovoadm.ru.

1.5.5.Информирование о  предоставлении муниципальной услуги осуществляется библиотекарями МБУ «Кувшиновская РБС» при личном приёме заявителей, а также с использованием телефонной связи, электронной почты.
1.5.6.Информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги можно найти:

    -на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кувшиновский район»;

        -на информационных стендах, размещённых в помещениях библиотек.

1.5.7. Доступ к информации о документах обеспечивается через каталоги, картотеки и базы данных библиотеки. Каталоги, картотеки, базы данных отражают все хранящиеся в фонде документы. Каталоги и  картотеки формируются как на традиционных (карточных) носителях, так и в электронном виде. 

 Служебный каталог:
  -учётный каталог.

 Читательские каталоги и картотеки:

  -алфавитный каталог;

 -систематический каталог;
  -краеведческая картотека;

  -систематическая картотека статей.

  Электронные каталоги, доступные в телекоммуникационной сети Интернет:

   -электронный каталог МБУ «Кувшиновская РБС»;

  -электронная краеведческая  картотека статей.

1.6.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
-индивидуального информирования;

-публичного информирования. 

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования.

1.6.1.Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается библиотекарями лично либо по телефону.

1.6.2.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.6.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги библиотекарь сообщает информацию по следующим вопросам:

 -категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

 -требования к заверению документов и сведений;
 -входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

 -необходимость представления дополнительных документов и сведений.

     Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения. 

     При ответе на телефонные звонки библиотекарь должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

     Библиотекарь при общении ( по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально – делового стиля речи.

      Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

     При невозможности библиотекаря, принявшего телефонный звонок самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) другому библиотекарю или же заявителю должен быть сообщён телефонный номер, по которому он может получить необходимую информацию, либо предложить обратиться с письменным обращением.

      Библиотекарь , осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

       Библиотекарь, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.      В случае невозможности предоставления полной информации библиотекарь, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить досудебное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

    1.6.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

    При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

    Ответы на письменное обращение должны содержать информацию на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

  Ответ на письменное обращение подписывает директор библиотеки.

    1.6.5.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации муниципальное образование «Кувшиновский район», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
    1.6.6.В помещении библиотек оборудуются информационные стенды, на которых размещается оперативная информация о деятельности библиотек.
    На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

  -режим работы учреждения;

  -номера телефонов, адрес электронной почты;

  -порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учреждением;

   -перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

   -прейскурант платных (дополнительных) услуг.
РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
     2.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».
 Услуга включает в себя:
  -получение во временное пользование любого документа на абонементе;

  -получение во временное пользование любого документа в читальном зале;

  -получение во временное пользование документа по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

  -осуществление поиска информации по запросу пользователя в сети Интернет, в справочно-правовой системе «Консультант Плюс» и др.;

  - проведение культурно-массовых мероприятий.
      2.2. Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение «Кувшиновская районная библиотечная система»   (далее – МБУ «Кувшиновская РБС»), подведомственная Администрации муниципального образования «Кувшиновский район» (далее – МО «Кувшиновский район»). МБУ «Кувшиновская РБС», состоит из центральной  библиотеки, детского отделения и 11 сельских библиотек-филиалов (далее – библиотеки). ( Места их нахождения, график работы, справочные телефоны указаны в Приложении №1).
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
 -удовлетворение информационных потребностей пользователей;
  -выдача документов по запросу заявителя либо мотивированный отказ в выдаче документа по запросу;

  -предоставление заявителю справочной, библиографической и фактографической информации, содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотек, а также в электронных каталогах и базах данных библиотек;

 -продвижение книги и чтения через различные формы культурно-массовых мероприятий.
    2.4. Предоставления муниципальной услуги производится в сроки, определённые Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02. 1997 г. №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». 
     Предоставление муниципальной услуги должно осуществляться не менее  5 дней в неделю. Центральная библиотека работает без перерывов на обед. Проведение санитарного обслуживания помещений МБУ «Кувшиновская РБС» не должно занимать более одного дня в месяц.

   В случае изменения расписания работы 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).
      При личном обращении заинтересованного лица в часы работы библиотеки время индивидуального устного консультирования не должно превышать 30 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

      Общий срок предоставления муниципальной услуги  при письменном обращении заявителя в библиотеку  составляет 5 минут.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 
 - при первичном обращении заявителя (включая регистрацию заявителя)  – до 20 минут;

 -при перерегистрации пользователя – до 17 минут;

 -при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация заявителя) – 15 минут;

 -при доставке документа из другого филиала МБУ «Кувшиновская РБС» – три дня;

  -при доставке документа по межбиблиотечному абонементу из библиотек, не входящих в структуру МБУ «Кувшиновская РБС»  – до 30 дней.
 2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
 -документ, удостоверяющие личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребёнка - для лиц, не достигших 14 лет.
  -документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), и документ подтверждающий право действовать от имени юридического лица представителя интересов юридического лица при первичном обращении или перерегистрации.

      2.6.Исчерпывающий перечень документов, находящихся в распоряжении МБУ «Кувшиновская РБС»:
    -читательский формуляр – документ, заполненный специалистом, предназначенный для учёта пользователей, содержащий информацию о выданных пользователю и возвращённых им документах;

   - бланк-заказ - документов по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА) – документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки-держателя любого запрашиваемого документа. 
 Запрещено требовать от заявителя:
  -предъявления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

     2.7. Основанием для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги является предоставление документов в нечитабельном виде.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. В приеме документов может быть отказано:

2.8.2. В случае если предоставленные документы не соответствуют следующим  требованиям, установленным законодательством Российской Федерации:

- документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц  без сокращений, с указанием их места нахождения, фамилии, имени, отчества физических лиц, адреса их места жительства; 

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений;

- документы недопустимо исполнять карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
 1) не представлен полный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – п.2.6. административного регламента;
 2) несоответствие заявки деятельности МБУ «Кувшиновская РБС»;

 3) в случае обращения в дни и часы, когда МБУ «Кувшиновская РБС» закрыта для посещений;
 4) несоблюдение или нарушение Правил пользования библиотеками МБУ «Кувшиновская РБС»;
 5) в случае нанесения материального ущерба МБУ «Кувшиновская РБС».

   В данной ситуации устанавливается следующий порядок действий:

   - при утере или порче документа из фонда МБУ «Кувшиновская РБС», пользователь обязан заменить их соответственно такими же или признанными равноценными по содержанию;

     - при невозможности замены- возместить их стоимость в размере сложившейся рыночной стоимости.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава МБУ «Кувшиновская РБС» и Правил пользования библиотекой.

    В рамках предоставления муниципальной услуги получателям услуги с их согласия могут быть оказаны дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МБУ «Кувшиновская РБС» и прейскурантом услуг, утверждённым директором МБУ «Кувшиновская РБС».
 2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.
 2.11.1. Прием  граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях или приспособленных зданиях (помещениях), соответствующих функциональному назначению библиотеки, требованиям к обеспечению безопасности труда и обслуживания получателей муниципальной услуги.

    Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приёма граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

  У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (абонемент, читальный зал и т.д.).
  2.11.2. Центральный вход в здание, где располагается библиотека, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.
  2.11.3. Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотеки должны быть оборудованы предметами библиотечной мебели (стеллажи, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.
   2.10.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

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

 -информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

  К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

    На информационных стендах размещается следующая информация: -номера телефонов, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

 -режим работы библиотеки;

 -извлечения из нормативных правовых актов, норм, регулирующих исполнение муниципальной услуги;

 -настоящий административный регламент. 
    2.11.6.Помещения для приёма заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием должности лица, осуществляющего приём. Место для приёма заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 
   2.11.7.Требования к обеспечению инвалидам  следующих условий доступности библиотек в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации и Тверской области:
  -возможность беспрепятственного входа в библиотеки и выхода из них;
  -возможность самостоятельного передвижения по территории библиотеки в целях доступа к месту к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников библиотеки, предоставляющих услуги;
 -возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в библиотеку, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников библиотеки;
  - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории библиотеки;

  - содействие инвалиду при входе в библиотеку и выходе из неё, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
  - надлежащее размещение  носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к библиотекам и услугам, с учётом ограничений их жизнедеятельности;
 - обеспечение допуска в библиотеку, в которой предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утверждённых приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06. 2015 № 386-н;
 - оказание иных видов посторонней помощи.

   2.11.8.Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными  правовыми актами:

-оказание инвалидам помощи, необходимой для получения доступной для них информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
 - Сотрудниками Уполномоченного органа оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
    2.11.9. Требования к местам предоставления услуг в сфере образования, здравоохранения, культуры должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.
 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
  2.12.1. Доступность муниципальной услуги определяется общими показателями доступности:
 - условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;
 - режим работы, удобный для заявителей ;
 - обеспечение населения информацией о работе библиотек МБУ «Кувшиновская РБС», предоставляющих муниципальную услугу;
  - всестороннее информирование заявителей о предоставляемой услуге,    посредством форм информирования, предусмотренных регламентом;
  - возможность выбора подачи запроса (лично, письменно, в электронной форме);
  2.12.2. Показатели качества муниципальной услуги:
-соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги;

-своевременное получение заявителем соответствующего результата, указанного в п.2.3 настоящего Регламента;

-культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществляемые сотрудниками при предоставлении муниципальной услуги;

-соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу в соответствии с настоящим административным регламентом;

-информация, предоставляемая инвалиду, должна быть достоверна, изложена в четкой и доступной для восприятия форме.
2.12.3.Индикаторы результативности предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении №3.

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
   3.1.Блок-схема предоставления муниципальных услуг приведена в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

   3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
  - регистрация (перерегистрация) заявителей;
 - справочно – библиографическое и информационное обслуживание;

 - обслуживание заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документов заявителю во временное пользование;
 - предоставление дополнительных библиотечных услуг;

 - предоставление услуг по организации общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий.
   3.3.Описание административных процедур.
   3.3.1.Регистрация (перерегистрация) заявителя.

       Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) является личное обращение заявителя.

    Библиотекарь осуществляет  регистрацию заявителя.

    Библиотекарь при регистрации проверяет подлинность документов, предоставляемых заявителем.

     После проверки подлинности документов библиотекарь знакомит заявителя с Правилами пользования библиотекой, информирует заявителя о его правах и обязанностях.

     Библиотекарь оформляет на пользователя читательский формуляр.
  Для перерегистрации заявителя библиотекарь находит формуляр читателя, вносит уточнённые анкетные данные, проставляет новый читательский номер, дату перерегистрации.

      Максимальный срок выполнения административной процедуры- 15 минут с момента обращения заявителя.

3.2.Справочно-библиографическое и информационное обслуживание. 

       Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение заявителя с целью получения ответа на справочные, информационные и библиографические запросы.

      Справочно-библиографическое и информационное обслуживание включает в себя выполнение справочных, информационных и библиографических запросов путём:

-  обеспечения доступа к справочно-библиографическому аппарату (СБА) библиотеки: традиционным и электронным фондам, каталогам, картотекам, базам данных (БД);

    -получение консультационных услуг по методике и источникам самостоятельного  информационного поиска;

    -осуществление самостоятельного поиска информации: по справочно-библиографическому аппарату библиотеки (в том числе по электронным каталогам -ЭК);

     -выполнение тематических, уточняющих, фактографических, адресно-библиографических справок.

        Выполнение справочных, библиографических и информационных запросов может осуществляться заявителем самостоятельно или с помощью библиотекаря.

        При самостоятельном поиске заявитель имеет право свободного доступа к справочно - библиографическому аппарату.

       При необходимости поиска с помощью библиотекаря заявитель обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к библиотекарю.

      Библиотекарь принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов. Срок выполнения запроса зависит от темы, объёма просматриваемых источников и составляет от 5 минут до 3 рабочих дней; 

       При необходимости получения заявителем консультации библиотекарь консультирует заявителя у справочно-библиографического аппарата, а именно проводит беседу по вопросам организации и использования различных частей справочного аппарата, методике библиографического поиска, заполнению читательского требования на издания. Срок предоставления консультации у справочно-библиографческого аппарата составляет от 8 минут до 1 часа.

      Критерием принятия решения о справочно-библиографическом и информационном обслуживании заявителей является соблюдение им Правил пользования библиотекой.

    Результатом процедуры является выдача справки заявителю либо проведение с ним консультации.  

3.3. Обслуживание заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документа заявителю во временное пользование.

  3.3.1.   Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию заявителей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу в читальном зале и выдачу документа заявителю во временное пользование, является нахождение в фонде библиотеки документа, необходимого заявителю.

    3.3.2. На абонементе получатель Муниципальной услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к библиотекарю.
 Получатель Муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 15 дней. По истечении 15 дней получатель Муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

 Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Муниципальной услуги расписывается за каждый из них. 
    При выдаче документа библиотекарь проводит проверку наличия страниц документа.

   При возврате документов получателем Муниципальной услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы, проверяет на предмет сохранности документов, ставит подпись и число.

 Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель Услуги прекратил посещать библиотеку по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 2 года.

  3.3.3 .Обслуживание в читальном зале
 Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

 На гражданина оформляется читательский формуляр, который хранится в течение 2 лет.

 Получатель Муниципальной услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю.
   Библиотекарь знакомит получателя Муниципальной услуги с правилами пользования читальным залом под роспись.

  В читальном зале получатель Муниципальной услуги может заказать документы. Число выдаваемых изданий не ограничено, а количество выдаваемых документов во временное пользование определяется   библиотекой. За каждый выданный экземпляр получатель Муниципальной Услуги расписывается в книжном формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня.

   Получатель Муниципальной услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает записи выдачи в книжном формуляре.

     Из читального зала документы на дом не выдаются.

     Результатом административной процедуры является предоставление заявителю необходимого документа в читальном зале или во временное  пользование по абонементу.
    Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 минут с момента обращения заявителя на выдачу документа.

  Фиксация административной процедуры производится путём заполнения читательского формуляра.

3.3.4. Предоставление дополнительных библиотечных услуг.

Юридическим фактом, основанием для начала исполнения  административной процедуры  является обращение заявителя к сотруднику библиотеки. Сотрудник библиотеки информирует заявителя о тарифах на дополнительные библиотечные услуги. Тарифы на указанные услуги устанавливаются МБУ «Кувшиновская РБС» самостоятельно.
    К дополнительным библиотечным услугам относятся:

- составление библиографических списков, справок и каталогов по заказу пользователя;
-организация библиотечного обслуживания на предприятиях, в учреждениях, организациях;

-выдача ценной литературы из читального зала на «ночной абонемент»;

-обслуживание граждан, не имеющих в Кувшиновском районе регистрации по месту жительства или пребывания;

-залоговый абонемент;

-предварительный подбор изданий по заказу ( по телефону);
-оформление заказа книг по МБА;

Поиск и сохранение документа на электронные носители;

-ксерокопирование;

-экспонирование рекламных материалов в помещениях библиотеки;

-возмещение расходов за порчу и потерю изданий;

-продажа списанной литературы.

     Прейскурант  стоимости дополнительных библиотечных услуг, заверенный печатью МБУ «Кувшиновская РБС», размещается на информационном стенде библиотеки.

     В результате денежных расчётов заявителю выдаётся  документ, оформленный на бланке строгой отчётности.
       Результатом административной процедуры является предоставление заявителю дополнительных библиотечных услуг.

3.3.4.1. .Предоставление муниципальной услуги на межбиблиотечном абонементе (далее – МБА).

    Юридическим фактом, основанием для начала исполнения административной процедуры, является отсутствие документа в фондах МБУ «Кувшиновская РБС».

   Услугами  МБА могут воспользоваться все граждане, имеющие постоянную прописку на территории МО «Кувшиновский район», при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п.2.6. настоящего Регламента, даже при разовом обращении.

   Пользователь в устной форме делает запрос на выдачу требуемого документа.

   Работа по МБА включает в себя следующие процедуры:

  -библиотекарь регистрирует заявителя, пользующегося услугами МБА;

 -заполняет бланк-заказ;
  - проводит библиографическую доработку заказа;

 - направляет бланк-заказ в соответствующую библиотеку;

  - принимает документ, присланный по МБА бандеролью;

  - извещает заявителя о получении запрашиваемого документа и сроке пользования им;

 - выдаёт заявителю полученные по МБА документы в читальном зале;

 - принимает документ от заявителя в читальном зале;

 - подготавливает к отправке документы в библиотеку - фондодержатель заказной бандеролью (почтовые расходы, связанные с пересылкой документа, оплачивает заявитель);

      -при получении от библиотеки-фондодержателя извещения об отказе или задержке выполнения запроса, регистрирует его и сообщает заявителю о получении отказа и его причине.

   3.3.5. Организация общественно - значимых и культурно-просветительских мероприятий.
         Основанием для начала исполнения административной процедуры по организации общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятий является работа по организации и проведению праздников, тематических выставок, библиотечно-библиографических уроков, литературно-музыкальных вечеров, презентаций книг, творческих встреч, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий. 
      Работа по организации общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятий включает в себя следующее:

  -библиотекарь, ответственный за подготовку и проведение массовых мероприятий и книжных выставок, организует читательские конференции, литературно-художественные вечера, клубы по интересам, конкурсы и т.д.;

  -библиотекарь, ответственный за организацию общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий, осуществляет информационное обеспечение по подготовке мероприятия (текущая связь с участниками и прочее);

   -библиотекарь, ответственный за организацию общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий, обеспечивает проведение мероприятия (подготовка и распечатку объявлений, оформление помещения и др.).
   Результатом административной процедуры является участие пользователей в общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятиях.

  Способом фиксации результата выполнения муниципальной услуги является посещение пользователем культурно-просветительского мероприятия. 

    Время проведения мероприятия- от 30 минут до 1 часа 30 минут.

РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
    4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением библиотекарями МБУ «Кувшиновская РБС» положений настоящего регламента, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Администрацией МО «Кувшиновский район», директором МБУ «Кувшиновская РБС.»
    4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации МО «Кувшиновский район» , МБУ «Кувшиновская РБС») и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не реже чем один раз в три года. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

    4.3. Администрация МО «Кувшиновский район», директор МБУ «Кувшиновская РБС» несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
  5.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Администрацией МО «Кувшиновский район»,директором  МБУ «Кувшиновская РБС».

      Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения библиотекарями положений настоящего Административного регламента.

   5.2.Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

   5.3. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами:
   Контроль за деятельностью МБУ «Кувшиновская РБС» осуществляется посредством процедур внутренного и внешнего контроля.

   Внутренний контроль осуществляется директором МБУ «Кувшиновская РБС», а также лицом, заменяющим его.

   Внутренний контроль подразделяется на :

      -оперативный контроль (по выявленным проблемам, фактам и жалобам, касающимся качества предоставляемой услуги);

      - плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждёнными директором МБУ «Кувшиновская РБС»)

    Администрация МО «Кувшиновский район» осуществляет внешний контроль за деятельностью МБУ «Кувшиновская РБС» в части соблюдения качества предоставления муниципальной услуги путём:

    -проведения мониторинга основных показателей работы за определённый период;

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

     -проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

   5.4.Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  Администрации МО «Кувшиновский район») и внеплановым (проводиться  конкретно по обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

     5.5. Ответственность должностных лиц библиотек за решения, действия и (или) бездействие, принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

      5.5.1. Должностные лица библиотек, уполномоченные принимать участие в предоставлении услуг, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления услуги.
    5.5.2. Персональная ответственность должностных лиц МБУ «Кувшиновская РБС» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

    5.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

    5.6.1. Для осуществления контроля за предоставлением услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в МБУ «Кувшиновская РБС» индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностным  лицами, предоставляющими услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

  5.6.2. Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан осуществляется путём получения информации о наличии в действиях ответственных должностных лиц МБУ «Кувшиновская РБС» нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.
   5.6.3. Контроль за предоставлением услуги со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов своих членов – граждан, являющихся заявителями при предоставлении услуги, путём получения информации о наличии в действиях ответственных должностных лиц МБУ «Кувшиновская РБС» нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

РАЗДЕЛ 6. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

  6.1. Работники МБУ «Кувшиновская РБС» несут ответственность за нарушение требований Административного регламента при выполнении административных процедур  (или) административных действий.
   6.2. Действия (бездействие) работников МБУ «Кувшиновская РБС» могут быть обжалованы заявителями:

   -в досудебном порядке путём обращения  в порядке подчинённости к Руководителю Комитета по делам культуры, молодёжи и туризма, Главе МО «Кувшиновский район»;

   -в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.

   6.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Комитет по делам культуры, молодёжи и туризма Администрации МО «Кувшиновский район», поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

       Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

   6.4. Заявитель вправе обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 ,11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

     1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

    2)нарушение срока предоставления услуги;

    3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления услуги;
    4)отказ в приёме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления услуги;

    5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми Российской Федерации;

    6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

    7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
  6.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

  6.5.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в библиотеку. Жалобы на решения, принятые директором библиотеки, рассматриваются вышестоящими органами исполнительной власти: Комитетом по делам культуры, молодёжи и спорта;
   6.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

   6.5.3. Жалоба должна содержать:

      1) наименование организации, предоставляющей услугу, должностного лица организации, предоставляющего услугу, решения, действия и (или) бездействие которых обжалуются;
     2)фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 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;

   3) сведения об обжалуемых решениях, действия и (или) бездействии организации, предоставляющей услугу, должностного лица организации, предоставляющей услугу;

   4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием и (или) бездействием организации, предоставляющей услугу, должностного лица, организации, предоставляющей услугу. Заявителем могут  быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
  6.5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица в приёме документов у заявителя – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации, если иные  сокращённые сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации. 

  6.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

  6.6.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалобы, принимает одно из следующих решений:

   1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

   2)отказывает в удовлетворении жалобы.

 6.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                                                               Приложение  1
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, 
адрес электронной почты библиотек
Адрес электронной почты: biblioteka.kuv@yandex.ru
	Название библиотеки
	Адрес
	Телефон
	Режим работы

	
	
	
	Зимний период
	Летний приод

	Центральная библиотека 
	172110 Тверская обл., г. Кувшиново,
 ул. Бумажников, д.5
	4-59-15
	Пн.-Сб..:10.00-17.30

Выходной-воскресенье, 1-е число каждого месяца-санитарный день

	Детское отделение
	172110 Тверская обл., г.Кувшиново
 ул. Красногвардейская, д.14
	4-46-39
	Пн.-Пт.: 10.00-17.30, Обед: 13.00-13.30

Выходной:

Сб. 
	Пн.-Пт.:10.00-17.30,обед: 13.00-13.30

Выходные:Сб.,Вс.

	Большекузнечковская сельская библиотека-филиал
	172112 Тверская обл., Кувшиновский район, д. Большое Кузнечково 
	нет
	Пн.-Ср., Пт.:9.00-13.00, Чт.:14.00-16.00

Выходные: Сб., Вс.

	Борзынская сельская библиотека-филиал
	172122 Тверская область, Кувшиновский район, д. Борзыни
	нет
	Пн.-Чт.:11.00-15.00, Пт:11.00-13.00

Выходные: Сб., Вс.

	Борковская сельская библиотека-филиал
	172 100 Тверская обл., Кувшиновский район, д. Большой Борок
	нет
	Пн.:11.00-13.00, Вт.-Пт.:11.00-17.00, обед:14.00-15.00
Выходные: Сб., Вс.

	Заовражская сельская библиотека-филиал
	172114 Тверская обл., Кувшиновский район, д.Заовражье
	нет
	Пн.-Чт.: 11.00-15.00, Пт.: 13.00-15.00
Выходные:    Сб., Вс.

	Красногородская сельская библиотека-филиал
	172125 Тверская обл., Кувшиновский район, п.Красный Городок
	нет
	

	Могилёвская сельская библиотека-филиал
	172124 Тверская обл., Кувшиновский район, д.Могилёвка
	нет
	Пн.:8.00-14.00

	Пречисто-Каменская сельская библиотека-филиал
	172 102 Тверская обл., Кувшиновский район, д. Пречисто-Каменка
	нет
	Пн.-Чт.:12.00-16.00, Пт.:14.00-16.00
Выходные:   Сб., Вс.

	Прямухинская сельская библиотека-филиал
	172101 Тверская обл., Кувшиновскй район, д. Прямухино
	33-3-83
	Пн.:13.00-17.00, Вт.-Пт.:13.00-16.30
Выходные:    Сб., Вс.

	Ранцевская сельская библиотека-филиал
	172130 Тверская обл., Кувшиновский район, п. Ранцево
	нет
	Пн.-Чт.:11.00-15.00, Пт.11.00-13.00
Выходные: Сб., Вс.

	Сокольническая сельская библиотека-филиал
	172131 Тверская область, Кувшиновский район, п. Сокольники
	нет
	Ср.-Пт.:16.00-20.00,Сб.-Вс.:11.00-14.00
Выходные:   Пн., Вт.

	Тысяцкая сельская библиотека-филиал 
	172115 Тверская обл., Кувшиновский район, д. Тысяцкое
	нет
	Пн.-Вт.:11.00-14.30, Ср.:13.00-16.30, Чт.:9.00-12.30, Пт.:11.00-15.00
Выходные:  Сб., Вс.
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«Последовательность действий по  предоставлению

муниципальной услуги»


Приложение 3 

к административному регламенту   предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»

ИНДИКАТОРЫ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ» 
	№
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1
	Охват населения библиотечным обслуживанием
	30,5%

	2
	Документовыдача
	Не менее 80 000 в год

	3
	Книгообеспеченность
	4 документа

	4
	Уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием
	100 %

	5
	Уровень профессиональной квалификации кадров со специальной подготовкой, оказывающих муниципальную услугу
	Не менее 40 %

	6
	Количество информационных сообщений о деятельности учреждения, размещённых в СМИ
	Не менее одного раза в квартал

	7
	Процент отказов в оказании муниципальной услуги
	Не более 10 %

	8
	Количество обоснованных жалоб пользователей, поступивших в виде писем по почте, по электронной почте, записи в Книге отзывов и предложений
	Абсолютная величина


Обращение заявителя в библиотеку





Представлены все необходимые для предоставления услуги документы





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами МБУ «Кувшиновская РБС», регламентирующими библиотечную деятельность





Оформление 


  читательского формуляра





Поиск документа





Регистрация документа в читательском формуляре





Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя





Единый фонд МБУ «Кувшиновская РБС», МБА


 ЭДД





Доставка документа по месту требования





Предоставление заявителю документа в пользование








Условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем


Получение требования








Получение читательского требования





Наличие документа в фонде в момент обращения заявителя








