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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.02.2017 № 567
О внесении изменений в постановление 

Администрации города Рубцовска

Алтайского края от 14.08.2012 № 3724
«Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Услуга по 
осуществлению библиотечного, библиографического 
и информационного обслуживания 
пользователей библиотеки»
Во исполнение требований Федерального закона от 24.11.1995 №  181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», постановлением Администрации Алтайского края от 04.05.2011 № 243 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций, а также проведения экспертизы их проектов», постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 07.12.2011 № 5066 «Об утверждении порядка разработки, проведения экспертизы и утверждений административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании город Рубцовск Алтайского края», статьями 68, 70 Устава муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, в целях координации работы по исполнению муниципальной услуги, распоряжением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 27.02.2017 № 114л, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 14.08.2012 № 3724 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Услуга по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» следующие изменения:
1.1. Приложение к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края от 14.08.2012 № 3724 изложить в новой редакции (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в сети Интернет.

3. Настоящее постановление  вступает в силу после опубликования в газете «Местное время».

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на и.о. заместителя Главы Администрации города Рубцовска А.А. Мищерина.

Заместитель Главы 
Администрации города Рубцовска

                                    О.Г.Обухович
Приложение 
к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края
от 28.02.2017 № 567
«Приложение 

к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края
14.08.2012 № 3724
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Услуга по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки»


1. Общие положения

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Услуга по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края (далее по тексту – «Административный регламент» и «муниципальная услуга» соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан и организаций о деятельности библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры «Библиотечная информационная система» (МБУК «БИС»). 

Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Услуга по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки.

1.2. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Устав МБУК «БИС»;
настоящий Административный регламент.

1.3. Категории получателей муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются:

физические лица;

юридические лица.

1.4. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

	№п/п
	Способ информирования 
	Состав размещаемой (доводимой) информации  

	1
	Телефонная консультация
	Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае обращения потребителей по телефону предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге. 

	2
	Информирование при личном общении
	Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае личного обращения потребителей предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге. 

Специалисты библиотеки, непосредственно взаимодействующие с посетителями библиотеки, имеют нагрудные таблички с указанием фамилии, имени и отчества 

	3
	Информация у входа в библиотеку
	У входа в библиотеку размещены:
наименование библиотеки;
информация о режиме работы

	4
	Информация в помещении библиотеки
	В помещениях библиотеки на информационных стендах в удобном для обозрения месте размещаются: 

правила пользования библиотекой;

полный перечень оказываемых библиотекой услуг (в том числе платных с указанием цен);

информация о режиме работы библиотеки;

информация о номерах телефонов библиотеки;

информация о проводимых культурно- просветительных мероприятиях;    

фамилия, имя, отчество директора библиотеки и его заместителей;

информация о способах доведения потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе библиотеки;

информация о других библиотеках, оказывающих услуги по библиотечному обслуживанию.

	5
	Информация в сети Интернет
	МБУК «БИС» поддерживает в актуальном состоянии Интернет-сайт, на котором размещены: 

название библиотеки;

фамилия, имя, отчество директора и его заместителей;

информация об адресах и маршрутах проезда к библиотекам системы;

информация о номерах телефонов библиотек; 

информация о режиме работы библиотек;  

информация о проводимых культурно- просветительных мероприятиях; 

полный перечень оказываемых библиотеками услуг; 

информация о способах доведения потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе библиотеки.

	6
	Информация в печатной форме
	Издаются листовки, буклеты, информационные издания о библиотеках и ее услугах, о книжном фонде библиотек, которые:

распространяются в помещениях библиотек, в  находящихся в городе Рубцовске учреждения культуры и образования, учреждениях социальной сферы и др.


1.5. Сведения об учреждении, предоставляющем муниципальную услугу:

муниципальное бюджетное учреждение культуры «Библиотечная информационная система»;

местонахождение: Алтайский край, г. Рубцовск, проспект Ленина 137 а;

почтовый адрес для направления документов и обращений: 658223, Алтайский край, г. Рубцовск, проспект Ленина 137 а;

телефон/факс 8(38557) 4-65-32 / 4-51-97; Электронный адрес: biblrub@mail.ru
график работы административного персонала:

Понедельник


с 8.00 до 17.00

Вторник


с 8.00 до 17.00

Среда



с 8.00 до 17.00

Четверг


с 8.00 до 17.00

Пятница 


с 8.00 до 17.00

Суббота


выходной день

Воскресенье


выходной день

Обеденный перерыв

с 12.00 до 13.00

Адреса и режим работы библиотек, входящих в состав МБУК «БИС» 

	Библиотека, адрес
	Часы работы с посетителями
	Выходной день
	Сан. день

	Центральная городская библиотека (отдел обслуживания, отдел искусств), пр. Ленина 137 а, б, тел. 46761, 45197
	с 10 до 18 час. 
	Понедельник
	Последний четверг месяца

	Центральная детская библиотека, пр. Ленина 53 «а», 

тел. 94752
	с 9 до 18 час.
	Суббота
	Последний день месяца

	Библиотека семейного чтения «Лад», ул. Федоренко 17в, 

тел. 26721
	с 10 до 18 час.
	Понедельник
	Последний день месяца

	Городская библиотека № 3, ул. Одесская, 6 тел. 25408
	с 9-30 до 17-30 час.
	Воскресенье
	Последний четверг месяца

	Юношеская библиотека, ул. Комсомольская 121, 

тел. 59281, 59423
	с 10 до 18 час.
	Понедельник
	Последняя пятница месяца

	Детская библиотека № 2, пр. Рубцовский 46, тел. 54128
	с 9 до 18 час.
	Суббота
	Последний день месяца

	Библиотека «Контакт», ул. С. Разина 196, тел. 63474
	с 9 до 18 час. 
	Суббота
	Последний четверг месяца

	Детская библиотека № 4, ул. Алтайская 112 «а», тел. 53220
	с 9 до 18 час.
	Суббота
	Последний день месяца

	Библиотека № 8, ул. Комсомольская 64, тел. 21782
	с 10 до 18 час.
	Воскресенье
	Последний день месяца

	Специальная библиотека для незрячих и слабовидящих, пер. Гражданский 41, тел. 48084
	с 8 до 17 час.
	Суббота, воскресенье
	Последний день месяца


Примечание: в летнее время (июнь - август) детские библиотеки работают с читателями с 9 до 17 часов, выходные дни – суббота, воскресенье; в центральной городской, юношеской и библиотеке семейного чтения выходной – воскресенье. 

1.6. Требования к доступности информации о муниципальной  услуге.

Учреждение обеспечивает доступность и открытость информации о муниципальной услуге посредствам размещения на информационных стендах, а также в сети Интернет.

Носитель информации размещен с учетом  беспрепятственного доступа инвалидов.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Сотрудники учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, обеспечивают допуск сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков; оказывают содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информируют инвалидов о доступных маршрутах общественного транспорта.

В зимнее время подходы к учреждению должны быть очищены от снега и льда.  

В помещения учреждения, оказывающего муниципальную услугу, обеспечивается допуск собак-проводников.

1.7. Право заявителей на судебное обжалование действий (бездействий) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае несогласия заявителя с действиями (бездействиями) и решениями принятыми (осуществленными) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право обжаловать данные действия в судебном порядке согласно действующего законодательства РФ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – услуга по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки.

2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
2.2.1. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Рубцовска Алтайского края в лице МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска (далее по тексту – «Управление»), расположенного по адресу: 658200, Алтайский край, город Рубцовск, проспект Ленина, 117. Тел.: (38557) 4-15-85, электронный адрес: kulturarub@mail.ru.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения в Учреждение, МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска, а так же на официальный Интернет-сайт www.bravo-rubtsovsk.ru в раздел «Обратная связь».

В целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается адаптация официального сайта www.bravo-rubtsovsk.ru в сети Интернет с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG).
2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют библиотеки, входящие в состав муниципального бюджетного учреждения культуры «Библиотечная информационная система» (далее по тексту - «Учреждение»), указанные в пункте 1.5. настоящего Административного регламента .

2.3. Результат исполнения муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги, создание комфортных условий для пользователей.

Качественное и оперативное выполнение запросов пользователей.

Выполнение библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с графиком работы библиотек.

2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги

Основы законодательства Российской Федерации о культуре;

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Устав муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

Устав МБУК «БИС».

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Граждане имеют право записи в библиотеки МУК «Библиотечная информационная система» при наличии документа, удостоверяющего личность.

Дети до 14 лет записываются в библиотеку на основании документов, удостоверяющих личность одного из законных представителей.

Дети, оставшиеся без попечения родителей и находящиеся на воспитании в образовательных учреждениях, записываются в библиотеку по ходатайству этих учреждений.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в получении муниципальной услуги:
нахождение потребителя муниципальной услуги в состоянии опьянения (алкогольного, наркотического, токсического);
несоблюдение общественных правил поведения;
по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.8. Размер платы, взимаемой с потребителя.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Перечень и стоимость дополнительных услуг устанавливается Учреждением.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при оказании муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при оказании муниципальной услуги определяется с учетом сложности запроса потребителя.

2.10. Срок регистрации запроса потребителя муниципальной услуги.

Регистрация запроса потребителя муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса. Ответ на поступившее обращение дается в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

2.11. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов при оказании муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
Библиотеки МБУК «БИС» размещены с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность для всего населения обеспечивается удобным местоположением библиотек, вблизи транспортных сообщений.

Вход в здание оборудован вывесками с наименованием библиотеки и графиком работы.

Помещения библиотек оборудованы информационными табличками с указанием отделов библиотеки.

Помещения библиотек должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, специальным библиотечным оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт потребителю услуги и персоналу.

В помещениях обеспечены:

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения,

телефонная связь,

возможность копирования документов,

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим оказание муниципальной услуги,

наличие письменных принадлежностей.  

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, содержащих сведения:

о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы, адресах электронной почты в сети Интернет;

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о наличии справочно-поискового аппарата, баз данных в библиотеке;

настоящий Административный регламент.
2.12. Качество и доступность предоставляемых услуг

Число пользователей, удовлетворенных качеством услуг, должно быть не менее 80 % от числа опрошенных пользователей.

Национальные меньшинства имеют право на получение документов на родном языке через систему государственных библиотек.

Слепые и слабовидящие имеют право на библиотечное обслуживание и получение документов на специальных носителях информации в специальных библиотеках и других общедоступных библиотеках.
Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые финансированием за счет средств соответствующих бюджетов и средств федеральных программ.

Пользователи библиотек детского и юношеского возраста имеют право на библиотечное обслуживание в общедоступных библиотеках, специализированных государственных детских и юношеских библиотеках.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Для предоставления муниципальной услуги выполняются следующие основные действия: 

1) предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретного документа, о составе библиотечного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

2) предоставление консультативной помощи в поиске и выборе источников информации;

3) предоставление во временное пользование любого тиражированного документа из библиотечного фонда;

5) оказание культурно-просветительских услуг в целях приобщения населения к культурным ценностям, создания условий для творческой реализации: проведение читательских конференций, литературно-музыкальных вечеров, встреч, конкурсов и иных культурных акций; организация книжных выставок, просмотров литературы; организация клубов и объединений по интересам,  музыкальных и литературных гостиных; 

6) оказание методической помощи библиотекам системы и города по всем направлениям информационно-библиотечной работы:

подготовка аналитико-статистических материалов о деятельности муниципальных библиотек (отчёты для Росстата, Алтайской краевой научной библиотеки, Управления культуры, спорта и молодежной политики, справки, свод годовых сведений об общедоступных (публичных) библиотеках города);

разработка проектов нормативно-правовых документов развития библиотек города;

повышение профессиональной квалификации специалистов муниципальных библиотек (семинары, практикумы, конкурсы, стажировки, консультации и другие);

проведение исследований с целью совершенствования библиотечной деятельности, изучение опыта работы;

7) издательская деятельность;

8) обеспечение высокой культуры обслуживания, создание комфортных условий для работы пользователей;

9) развитие информационных и коммуникативных технологий для создания информационных ресурсов и их распространения среди пользователей.

3.2. Последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур зависят от характера и сложности обращения потребителя, с учетом индивидуальных особенностей запроса. 

3.3. Выполнение муниципальной услуги в электронной форме производится посредством виртуальной справочной службы «Спроси об Алтае» по адресу http://biblrub.ru . Ответы даются только на вопросы об Алтайском крае, Рубцовске, других городах и районах края, а также о ресурсах и услугах МБУК «Библиотечная информационная система».

Для того, чтобы отправить вопрос, нужно зарегистрироваться (внести данные в регистрационную форму). Вопросы принимаются ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. Срок ответа от 1 до 5 дней. 

Ответ предоставляется в виде:

информации с указанием источника ее получения;

списка литературы;

ссылки на источник информации в сети Интернет;

ссылки на виртуальные справочные службы библиотек и экспертные справочные службы в сети Интернет.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, принятием решений и соблюдением положений настоящего регламента работниками библиотек осуществляет директор или иное уполномоченное должностное лицо МБУК «БИС».

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей в ходе исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотек.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица в досудебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

либо наименование органа, в который направляет письменное обращение;

либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.
Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями                                                Т.Д. Платонцева
Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	прием заявки на предоставление муниципальной услуги от пользователя и согласование сроков предоставления муниципальной услуги 




                                                               (
	выполнение специалистом учреждения запроса пользователя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями пользователя




(
	выдача пользователю  во временное пользование любого тиражированного документа из библиотечного фонда





Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма заявления 

Директору  _______________________________ 

                             наименование учреждения

                                                           от _____________________________

проживающего/ей/ в _______________________________
по ул.___________________

дом №
корпус (секция) №_____ жилое помещение №_____

телефон_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить следующую информацию __________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя__________________                     

Дата: «______»_____________20____г.  ».
Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями                                             Т.Д. Платонцева».
Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями                                               Т.Д. Платонцева
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