РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСЕЛКА ГОРОДСКОГО ТИПА КОКОРЕВКА                             

СУЗЕМСКОГО РАЙОНА  БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ                
ПОСТАНОВЛЕНИЕ          
от  06 марта  2012г.  № 26
пгт. Кокоревка
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению
 муниципальной услуги 
«Библиотечное обслуживание  населения
МО «Кокоревское городское поселение»,  комплектование
 и обеспечение сохранности библиотечных фондов» 

муниципальным  учреждением культуры

 «Кокоревская поселенческая библиотека»

 
             
        В соответствии с постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010г. № 917 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», с целью обеспечения доступности и качественного исполнения муниципальной услуги, необходимых организационных и информационных условий предоставления услуги «Библиотечное обслуживание населения МО «Кокоревское городское поселение», комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание  населения МО «Кокоревское городское поселение», комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов», согласно приложения.
2. Постановление № 68 от 16.12.2011 г. « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « библиотечное обслуживание населения МО « Кокоревское городское поселение», комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» муниципальным учреждением культуры « Кокоревская поселенческая библиотека»  считать утратившим силу.
2.  Постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит опубликованию.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации
пгт Кокоревка                                                            Т.А.Рыжинская
Приложение №1

к  постановлению № 26 от
06 марта  2012 года. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Информационно-библиотечное обслуживание населения  МО «Кокоревское городское поселение, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда» муниципальным учреждением культуры «Кокоревская поселенческая библиотека».
 

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Информационно-библиотечное обслуживание  населения  МО «Кокоревское городское поселение», комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда»  (далее – муниципальной услуги),  разработан в целях   повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.2 Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу.

1.2.1 Исполнитель муниципальной услуги: МУК «Кокоревская поселенческая библиотека», в отношении которой функции и полномочия осуществляет администрация поселка Кокоревка.

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Нормативно-правовые и регламентирующие документы 
федерального значения:

Конституция Российской Федерации; Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть четвертая (ст. 1225-1551) от 18.12.2006 № 230-ФЗ, Трудовой кодекс РФ от 30 декабря 2001г.; Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; Федеральный закон «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ с внесением изменений и дополнений от 11февраля 2002г. №19-ФЗ ст.ст.2-4; Федеральный закон от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»; Федеральный закон «О персональных данных» № 152-ФЗ от 8 июля 2006 года (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 N 266-ФЗ, от 27.12.2009 N 363-ФЗ);  «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. №124-ФЗ; Постановлением Министерства труда РФ от 3.02.1997 N6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках», Указы Президента РФ; Постановления и распоряжения Правительства РФ, Примерное положение об организации единой сети массовых библиотек от 20.12.77 № 23/149; Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки; Базовые нормы организации сети и ресурсного обеспечения общедоступных библиотек муниципальных образований; Руководство по краеведческой деятельности муниципальных публичных библиотек (централизованных библиотечных систем); Государственные и отраслевые стандарты по библиотечной и информационной деятельности.
Нормативно-правовые и регламентирующие документы регионального значения: Закон Брянской области от  26 января 2006г.  №  2-З «О культурной деятельности на территории Брянской области»; Закон  Брянской области  от  28 сентября 2006 № 90-З  «О библиотечном деле в Брянской области»; Распоряжения Губернатора Брянской области; Распоряжения и рекомендации управления культуры Брянской области.

     Муниципальные нормативно-правовые акты: Устав  МО «Кокоревское городское поселение»; Балльная система оценки деятельности РМУК СМЦББО и отнесение к группе по оплате труда, Распоряжение администрации Суземского района от 18.01.2011г №10-р, Постановления и распоряжения главы администрации МО «Суземский район»; Приказы начальника «Отдела культуры администрации Суземского района». 

 Локальные нормативно-регламентирующие документы: Устав районного муниципального учреждения культуры «Суземская межпоселенческая центральная библиотека – библиотечное объединение»,  принят 13. 01. 1999г., изм. и доп.. от 24.12.2005г. и от 28.12.2006г., Правила пользования услугами РМУК СМЦББО, приняты 13.01.1999, Должностные инструкции библиотечного персонала, Приказы директора РМУК СМЦББО.
1.4. Результат получения муниципальной услуги: предоставление пользователю муниципальной услуги в сфере «Информационно-библиотечное обслуживание населения МО «Кокоревское городское поселение», комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда»  специалистами МУК «Кокоревская ПБ».
1.5. Применяемые понятия  и определения.

 В настоящем регламенте используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – муниципальное учреждение культуры «Кокоревская поселенческая библиотека»
Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

Абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

Библиографическая справка – ответ на разовый запрос, содержащий библиографическую информацию о наличии и местонахождении документа (адресная справка), о содержании библиографической информации по определенной теме (тематическая справка), об отсутствующих или искаженных элементах библиографического описания (уточняющая справка);

Библиографический список – упорядоченное множество библиографических записей;

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

Библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки.  
 Выдача документа (копии документа) – предоставление документа (копии документа) по запросу пользователя на всех видах носителей информации из фонда библиотеки, а также полученных по системе МБА (межбиблиотечного абонемента);
Выполнение информационного запроса - в настоящем регламенте включает:

Выдача документа из библиотечного фонда по требованию;

Выдача копии документа (печатной) в части, не касающейся авторских прав;

Выполнение библиографической справки;

Выполнение фактографической справки;

Консультации в части обучения информационной культуре пользователя.

Документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования (книга, газета, журнал, альбом, кассета, диск и т.п.);

Копия - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.

Межбиблиотечный абонемент (МБА) - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;
Общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии и пр.;

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, которое обращается в библиотеку и (или) получает её услуги;

Фактографическая справка – ответ на запрос, содержащий фактические сведения;

Читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу документов для работы в помещении библиотеки;

Читатель библиотеки – лицо, пользующееся библиотекой на основании официальной записи в установленных документах (читательский формуляр, регистрация в Тетради учета читателей);

Читательский формуляр - документ, предназначенный для  индивидуального учета читателей и выданных  им документов.

1.6. Получателями муниципальных услуг являются любые физические и юридические лица (далее – получатели услуги). Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу  физических ограничений, обслуживаются библиотекарями на дому.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги – информационно-библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет:  МУК « Кокоревская поселенческая библиотека»

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информированных запросов читателей:

Выдача документа, копии документа по требованию либо мотивированный отказ в выдаче документа, копии документа по требованию;

Предоставление доступа к документу вне зависимости от его содержания и формы хранения;

2.4. Получателями муниципальной услуги являются  любые физические и юридические лица ( далее –получатели услуги). Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку по физическим недостаткам, обслуживаются библиотекарями на дому.

2.5. Основание для получения муниципальных услуг  является обращение получателя услуги с информационным запросом при посещении библиотеки.
2.6. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги может быть получена при непосредственном обращении в библиотеки, а также по телефону 8(483 53) 2-81-22

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

    2.7.1. Запись читателя в библиотеку:

· просмотреть документы читателя (паспорт), проверить наличие учетно-регистрационной карточки читателя – 1 мин.;

· заполнить формуляр читателя, учетно-регистрационную карточку – 2 мин.;

· ознакомить читателя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом и т.д. – 4 мин.;

    2.7.2. Перерегистрация читателя:

· найти формуляр, регистрационную карточку читателя, внести изменения в них (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации) – 1 мин.

Обслуживание пользователей осуществляется в порядке очереди. Вне очереди обслуживаются ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны, беременные женщины, инвалиды.

   2.7.3. Обслуживание читателей в читальном зале:

· провести консультацию, беседу с читателем у каталога, картотек, книжных полок, проинформировать читателя о новых поступлениях – 4 мин.;

· подобрать документ в  фонде читального зала:

· по устному запросу – 2 мин.;

· по определенной теме – 4 мин.

  2.7.4. Обслуживание читателей на абонементе:

· принять документ от читателя;

· сделать отметку о приеме, проверить наличие страниц – 4 мин.;

· подобрать документ по запросу читателя – 3 мин.;

· проверить наличие страниц – 3 мин.;

· найти формуляр читателя, выдать документ читателю, указать срок возврата – 3 мин.;

· провести беседу с читателем, проинформировать о новых поступлениях – 4 мин.;

 2.7 .5. Выдача документов из отдела основного книгохранения:

· найти документ – 2 мин.;

· установить местонахождение ненайденного документа по справочным картотекам, каталогам – 3 мин.;

· выдать документ, сделать запись в читательском формуляре– 1 мин.; 

 2.7.6. Справочно-библиографическое обслуживание: 

· принять библиографический запрос, уточнить тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов – 0, 40 мин.

· выполнение тематической справки по одному источнику:

· по письменному запросу – 3 мин.;

· по устному запросу - 2 мин.;

· выполнение адресно-библиографической справки по одному источнику:

· по письменному запросу – 3 мин.;

· по устному запросу – 2 мин.;

· выполнение фактографической справки по одному источнику:

· по письменному запросу – 3 мин.;

· по устному запросу – 2 мин.;

· одна консультация у справочно-библиографического аппарата – 5 мин.

 2.7.8. Консультация читателей по написанию рефератов, курсовых и дипломных работ:

· по теме одного реферата, курсовой и дипломной работы – 20 мин.;

· по поиску, выбору источника информации – 3 мин.;

· по библиографическому описанию одного источника – 1,5 мин.

2.7.9. Консультация по справочно-библиографическому аппарату - 4,8 мин.

2.7.10. Библиографическое информирование (один абонент):

· уточнить тему, согласовать источники информации, виды документов-4,2 мин.;

· составить регистрационную карточку -1,8 мин.; подобрать документы для информации:

· письменно. Количество изданий от 1-5 -13,5 мин.

· устно. Количество изданий от 1 -5 – 12,6 мин.

2.7.11. Работа по организации общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятий.

Подготовка одного массового мероприятия:

· литературно-художественный вечер, вечер отраслевой книги, диспут-64час;

· вечер вопросов и ответов, устный журнал – 50 час.;

· клуб по интересам – 50 час.;

· викторина, конкурс, игра – 75 час.;

· реклама библиотеки, работа по привлечению читателей: - подготовка одного сообщения и публикации в печать, по радио, телевидению – 8 час.;

· подготовка одного плаката о деятельности библиотеки (выбор темы, содержание и формы, сдача в печать) – 4 час.;

· организация и проведение одной экскурсии – 1 час.

·  организация и проведение «Дня информации», «Дня библиографии», «Дня пособия» - 12 час.

        2.7.12. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги 30 минут.

    В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия  данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь  информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы. 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

      В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
      - несоответствие содержания заявления требованиям, указанным в пункте 3.3.  настоящего административного регламента необходимым для  предоставления муниципальной услуги;
     - не подтверждение  фактов, изложенных в заявлении;

     - обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

     - представителем не представлена оформленная в установленном порядке  доверенность на осуществление действий

        2.9. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

        Не  принимаются   заявления, не содержащие фамилии гражданина и места жительства ( почтового адреса)

        На устные анонимные обращения ответ не дается.
3. Требования к порядку предоставления муниципальных  услуг

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.Информация об оказываемых муниципальных услугах находится непосредственно в помещении библиотеки на информационных стендах, а так же доводится до получателей посредством электронного информирования и средствами массовой информации, устно, с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки).

3.1.2.Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в здание библиотеки. Размещена следующая информация:

· выписка из правил пользования библиотекой;

· перечень платных услуг;

· информация о мероприятиях, проводимых в библиотеке;

· справочные телефоны структурных подразделений.

3.1.3. В состав информации об услугах включены:

· перечень основных муниципальных услуг, предоставляемых библиотекой;

· характеристика муниципальной услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление. 

3.1.4. В целях раскрытия информационных ресурсов, для популяризации чтения и привлечения пользователей библиотека организует и проводит общественно-значимые и культурно-просветительские мероприятия. В учреждении есть книга жалоб и предложений, которая выдается по первому требованию пользователя. 
3.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

     - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

     - своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

     - обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Информация о местонахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

3.3.1.  Прием пользователей для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

Кокоревская поселенческая библиотека – вторник, среда, четверг, пятница, суббота с 9.00-18.00; воскресенье, понедельник – выходной; последняя пятница месяца – санитарный день;
3.3.2.Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

3.3.3. Юридический адрес: 242 160 Брянская обл., Суземский район, п. Кокоревка, ул.Песочная, 15.

3.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

3.4.1. Для получения муниципальной услуги необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).
Несовершеннолетние пользователи в возрасте до 14 лет регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

Предоставления документов, удостоверяющих личность,  не требуется  для получения муниципальной услуги в читальном зале.

3.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

3.5.1.Место для информирования и приема заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях,  оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами,   специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю.
     Специалистам библиотек  выделяются расходные материалы и канцелярские товары, необходимые для оказания муниципальной услуги.

      Освещение помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать установленным нормативам
3.6. Требование к исполнению муниципальной услуги.

3.6.1.Предоставление  данной муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно  на основании  Устава  МУК «Кокоревская ПБ» и  правил пользования  МУК «Кокоревская ПБ», определяющих основные цели и направления деятельности.
4. Административные процедуры.
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

· запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку;

· предоставление муниципальной услуги подразделениями библиотеки (абонемент, читальные залы);

· предоставление муниципальной услуги по организации общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятий;

· предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов.

4.2. Запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку включает следующее:

4.2.1. Просмотр специалистом отдела обслуживания документов читателя (паспорт);

4.2.2. Проверка наличия учетно-регистрационной карточки, был ли заявитель записан раньше в библиотеку и внесение данных заявителя в учетно-регистрационную карточку, проставление номер читательского формуляра. Ознакомление читателя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом и т.д.

4.2.3 Должностное лицо, ответственное за запись (перерегистрацию) читателей в библиотеку – руководитель соответствующего подразделения. Контроль над совершением действий по записи (перерегистрации) читателей в библиотеку и принятие решений осуществляет руководитель соответствующего подразделения.  Результат действия – запись в библиотеку и оформление читательского формуляра.

4.3. Предоставление муниципальной услуги подразделениями библиотеки (абонемент, читальные залы, Центр правовой информации) включает следующее:

4.3.1. Выдача документов в читальных залах библиотеки включает следующее:

· библиотекарь по  устному запросу находит требуемый документ в  фонде читального зала, 
· библиотекарь заносит сведения о взятых документах в читательский формуляр;
· при возврате  документов роспись пользователя погашается подписью библиотекаря. 

4.3.2. Выдача документа на абонементе включает следующее:

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

· за каждый полученный на абонементе экземпляр издания пользователь расписывается в читательском формуляре. При возвращении литературы роспись читателя погашается подписью библиотекаря. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема библиотекарем книг и иных материалов;

· срок пользования литературой для различных категорий читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе определяются библиотекой и фиксируются в правилах пользования библиотекой;

· при продлении пользователем срока пользования документами специалист абонемента продлевает срок пользования;

4.3.3.Предоставление муниципальной услуги Центром правовой информации (далее ЦПИ) включает следующее:

· специалист ЦПИ оказывает пользователю помощь в поиске информации с помощью информационно - коммуникационных технологий, используя электронные правовые базы данных, собственные базы данных, сеть Интернет. При обслуживании нового пользователя сотрудник ЦПИ проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования;

· ЦПИ оказывает платные услуги в соответствии с Перечнем платных услуг МУК «Кокоревская ПБ».
4.3.4. Предоставление государственной услуги по организации общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий включает следующее:

· библиотекарь, ответственный за подготовку и проведение массовых мероприятий и книжных выставок, организует 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 пр.);

· обеспечение проведения мероприятия (подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, просмотр и отбор документов, подготовка выставки, написание краткой аннотации, сбор заявок, консультации, оформление помещения и др.); Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги путем организации общественно-значимых и культурно-просветительных мероприятий – руководитель соответствующего подразделения. Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному графику работ и распоряжениями руководителя структурного подразделения. Контроль над совершением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляет руководитель соответствующего подразделения. Результатом действий является участие читателей в общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятиях. 

4.3.5. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей включает следующее: 

· специалист принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, и виды и хронологические рамки запросов. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию читателю;

· специалист выполняет справку в письменной или устной форме на базе каталогов и картотек библиотеки, справочного книжного фонда, фонда неопубликованных библиографических указателей как в традиционных, так и в автоматизированных режимах

· специалист консультирует читателей у справочно-библиографического аппарата. Проводит беседу об организации и использовании различных частей справочного аппарата, по методике библиографического поиска и т.д.;

· специалист консультирует по написанию дипломных и курсовых: как правильно выбрать тему работы, подобрать литературу и достать её в библиотеке, выстроить план и организовать композицию изложения, как цитировать источники и пользоваться принятой системой сокращений и ссылок, как оформить печатный текст и подготовиться к защите;

· специалист знакомит с общими требованиями и правилами составления библиографического списка в соответствии с ГОСТ 7.1.2003;

· специалист организует библиографическое информирование на основе выявления информационных потребностей специалистов методом анкетирования, формирует тематику справочно-информационного обслуживания в разных режимах; системы избирательного распространения информации (ИРИ), групповое библиографическое информирование. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей,

· руководитель соответствующего подразделения. Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному графику работ и распоряжениями руководителя структурного подразделения. Контроль над совершением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляет руководитель соответствующего подразделения. Результатом действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является предоставление информации в согласованные с ним сроки.
4.4. Контроль за сохранностью фонда документов.
4.4.1. Сохранность муниципального библиотечного фонда МУК «Кокоревская ПБ» обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов, разработки и внедрения системы безопасности библиотеки. Под системой безопасности библиотеки МУК «Кокоревская ПБ» подразумевается весь комплекс правовых, организационно-управленческих, режимных и  технических мер, направленных на качественную реализацию защиты МУК «Кокоревская ПБ» от внешних и внутренних угроз их безопасности. 

4.4.2. Непосредственное осуществление сохранности библиотечного фонда МУК «Кокоревская ПБ» организовывает и контролирует директор  МУК «Кокоревская ПБ»  через:   

-       осуществление  контроля  над  созданием и поддержанием нормативного режима хранения в муниципальной  библиотеке;

-       обеспечения соблюдения систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, для чего организует инвентаризацию библиотечных фондов библиотеки, общий государственный статистический учет всех документов фонда по единой государственной форме отчетности 6-НК.

5. Порядок и формы контроля за  исполнением муниципальной услуги.
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями структурных подразделений учреждения.

5.1.1. Специалист, ответственный за предоставленную муниципальную услугу несет персональную ответственность. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции.

5.1.2. Директор МУК «Кокоревская ПБ» организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль  за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.

5.1.3. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб.
5.1.4. Текущий контроль предоставления специалистами МУК «Кокоревская ПБ» муниципальной услуги осуществляет РМУК СМЦББО.  
6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», высказана устно на личном приеме у руководителя учреждения или замещающего лица.

6.3. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан принимаются и регистрируются.

6.4. Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать:

· фамилию, имя, отчество;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути жалобы;

· личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копию.
6.5. Руководитель учреждения:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости

· с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в пределах полномочий учреждения;

· по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6.6. Ответ на жалобу подписывается руководителем учреждения, или его заместителями.

6.7. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

6.8. Письменная жалоба, поступившая в  орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

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.

6.10. Сообщить о нарушении должностным лицом положений административного регламента можно в Отдел культуры Суземского района по адресу: 242 190 Брянская обл., п.Суземка, пл.Ленина, по телефону 8(48353)2-10-91, в РМУК СМЦББО по адресу: 242 190 Брянская обл., п.Суземка, пл.Ленина, 2, по телефону 8(48353)2-16-69, 
e-mail: zmlib@online.debryansk.ru
6.11. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействий должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись с заявлением в районный суд по месту своего жительства или по месту нахождения учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в порядке и сроки, установленные законодательством РФ. 
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