



АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от 23.05.2014г. № 190
           г. Карабаш

Об утверждении Админист-    ративного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Муниципальным казенным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Карабашского городского округа»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г.                   № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных функций (предоставление государственных услуг), постановлениями администрации Карабашского городского округа                            от 30.12.2010г. № 443 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)», от 30.07.2010г. № 227 «Об утверждении стандартов качества муниципальных услуг в сфере культуры и искусства Карабашского городского округа», в целях повышения качества и доступности результатов муниципальной услуги,
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.	Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Муниципальным
казенным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система
Карабашского городского округа» (приложение).
2.	Отделу культуры администрации Карабашского городского округа (Сивкова Е.В.), Муниципальному казенному учреждению культуры «Централизованная библиотечная система Карабашского городского округа» (Егорочкина И.И.) в своей работе руководствоваться утвержденным Административным регламентом.

3. Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского
городского округа (Дудина А.В.) разместить настоящее постановление на
официальном     сайте	администрации     Карабашского     городского     округа
http: www.karabash-go.ru и обнародовать на информационных стендах.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карабашского городского округа по социальным вопросам Комарову Е.И.

Глава Карабашского / городского округа


В.Ф. Ягодинец

Приложение
Утвержден постановлением администрации Карабашского городского округа
от 23.05.2016г.   № 190
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания
населения Муниципальным казенным учреждением культуры
«Централизованная библиотечная система Карабашского городского округа»
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципальным учреждением «Централизованная библиотечная система Карабашского городского округа» (далее - МКУК «ЦБС КТО») разработан в целях создания условий для эффективного использования средств бюджета и внебюджетных источников, повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения (далее - услуга), создания комфортных условий для ее получения.	
2. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения библиотеками МКУК «ЦБС КГО» определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия должностных, юридических и физических лиц при осуществлении библиотечного обслуживания жителей Карабашского городского округа.
3.	Получателями (заявителями) муниципальной услуги выступают юридические
лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
Иногородние, иностранные  граждане, граждане, имеющие временную регистрацию или регистрацию по месту жительства в другом городе, поселке (районе), имеют право стать пользователями читального зала - формы обслуживания, предусматривающей выдачу документов для использования внутри библиотеки.
Получатели услуги имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в режиме работы библиотек.	
4.	Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется
посредством:
· при личном обращении граждан;
· по письменным обращениям;        -   по телефону;
· 
    -   посредством       средств	массовой      информации,    с      помощью
информационных материалов (информационные стенды, плакаты, буклеты) электронной почты;
-	официального сайта администрации Карабашского городского округа
5.	Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении данной услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может
превышать 10 минут.
6.	На информационных стендах структурных подразделений МКУК «ЦБС КТО»
должны быть размещены:
    - Извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых
актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;
· Правила пользования библиотеками МКУК «ЦБС КГО;
· Положение о платных услугах МКУК «ЦБС КГО»

· Перечень платных услуг, предоставляемых населению библиотеками МКУК «ЦБС КГО»;
· сведения о графике работы библиотек;
· календарный план проведения мероприятий, рекомендации и информационные материалы, адресованные пользователю;

· контактная информация о руководителе библиотеки с указанием ФИО, должности, телефона, времени и месте приема посетителей;	
· сведения с адресами и телефонами библиотек, справочные телефоны, электронные адреса и сайт администрации Карабашского городского округа;
-	сведения о режиме работы библиотек размещаются на вывесках при входе в
здание библиотек.
7.	Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с режимом работы библиотек МКУК «ЦБС КГО». Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

8. График работы библиотек, предоставляющих муниципальную услугу:

	   Название   библиотеки
	Режим работы для пользователей
	Адрес, телефон, электронная почта

	

	Зимний график (октябрь-апрель)
	Летний график (май-сентябрь)
	

	Центральная
городская
библиотека
	С  10 час. до 19 час.
перерыв:
с 13 час. до 14 час.
Выходной день:
воскресенье.
Последняя пятница
месяца - санитарный
день
	с 9 час. до 18 час. перерыв:
с 13 час. до И час. Выходной день: суббота, воскресенье. Последняя пятница месяца - санитарный день
	г. Карабаш,
ул. Металлургов, 13/1
тел: 2-31-63
medn@chel.surnet. ru

	Центральная
детская
библиотека
	С  9 до 18 час перерыв:
с 13 час. до 14 час. Выходной день-воскресенье. Последняя пятница месяца - санитарный день
	с 9 до 18час
Перерыв:
с 13 час. до 14 час..
Выходной день:
суббота,
воскресенье.
Последняя пятница
месяца - санитарный
день
	г. Карабаш,
ул. Металлургов, 13/1
тел: 2-31-63

	Библиотека — филиал № 1
	С  9 час. до 17.30 час.
Перерыв:
с 13.00 час.-13.30
часов.
Выходной день -
воскресенье,
понедельник,
Последняя пятница
месяца-
санитарный день
	с 9 час. до 17,30 час. Перерыв: с 13.00 час.-13.30 часов.
Выходной день-суббота, воскресенье. Последняя пятница месяца - санитарный день
	г. Карабаш,
ул. Гагарина, д.1 кв.3

тел: 2-33-10

	Библиотека-филиал №2
	С  9 час. до 17 час.
без перерыва
Выходной день -
суббота,
воскресенье.
Последняя пятница
месяца
- санитарный день
	с 9 час. до 17 час. без перерыва Выходной день-суббота, воскресенье. Последняя пятница месяца - санитарный день
	г. Карабаш,
ул. Павших Борцов,6
тел: 2-36-56

	Библиотека-филиал № 3
	С  9 час. до 17 час. без перерыва Выходной день: суббота, воскресенье. Последняя пятница месяца - санитарный день
	с 9 до 17 час без перерыва Выходной день: суббота, воскресенье. Последняя пятница месяца - санитарный день
	г. Карабаш, 
ул. Крупской, д.3 
8951-486-05-70




II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
9.	Наименование муниципальной услуги: Муниципальная услуга «Организация
библиотечного обслуживания населения библиотеками МКУК «ЦБС КТО».
10.	Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное казенное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Карабашского городского округа», подведомственное отделу культуры администрации Карабашского городского округа.
11.	Результатом исполнения муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения является успешное функционирование МКУК «ЦБС КТО», развитие информационной, культурно-просветительной и образовательной деятельности, реализация свободного и равного доступа пользователей к услугам библиотек.
12.	Услуга предоставляется в режиме работы библиотек в течение всего календарного года на основании Устава и планов деятельности МКУК «ЦБС КГО». Услуга предоставляется с момента записи получателя услуги в библиотеку.
 Предоставление услуги должно осуществляться не менее 6 дней в неделю (кроме летних месяцев) и не менее 8 часов в день. Время работы библиотек не должно совпадать с часами рабочего дня основной части населения Карабашского городского округа. Проведение санитарного обслуживания помещений библиотек не должно занимать более одного дня в месяц. В дни государственных праздников муниципальная услуга не оказывается.
В случае изменения расписания работы библиотек потребители услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 5 дней до. вступления в силу таких изменений.	
Предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда в режиме читальных залов производится в течение рабочего дня библиотеки.
Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в режиме абонемент производится на срок не более 30 дней.
Срок    предоставления    услуги    в    библиотеке,    включая    проведение    всех необходимых административных процедур,  не должен превышать 30 минут с момента   получения   специалистом,   ответственным   за   предоставление   услуги, соответствующего обращения от получателя услуги, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
13.	Предоставление муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения МКУК «ЦБС КГО» осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:
-	Конституция Российской Федерации от 25.12.1993г.;
-	Гражданский кодекс Российской Федерации;
     - Федеральный закон от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 
     - Федеральный Закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федеральный Закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
     -  Федеральный Закон от 02.05.2008г.  № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

   - Закон   Челябинской области   от 30.1 1.2004г. № 1523 «О библиотечном деле в Челябинской области»;
    - постановление администрации Карабашского городского округа от 30.07.2010г. № 227 «Об утверждении стандартов оказания и оценки качества муниципальных услуг в сфере культуры и искусства Карабашского городского округа»;
     - Устав Муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система КГО» (2011г.);
    -  Правила пользования библиотеками МКУК «ЦБС КГО» (2011г.);
   - Перечень платных услуг, предоставляемых населению библиотеками МКУК «ЦБС КГО» (2010г.).
14. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:
-	документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет;
-	читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом МКУК «ЦБС
КГО», предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию                            о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах;
-	листок читательского требования на документ - бланк, заполняемый
пользователем с указанием по установленной форме исходящих данных документа: фамилии, имени, отчества пользователя и номера его читательского билета, предназначен для поиска и выдачи документа; 
-	бланк-заказ документов по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА) -
документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки -
держателя любого запрашиваемого документа.
15.	Требования к документам, предоставляемым пользователями:
Листок читательского требования на документ, бланк-заказ по МБА заполняются на специальных бланках разборчивым подчерком, без произвольных сокращений. Образцы оформления документов и бланки, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются МКУК «ЦБС КГО» в удобном для пользователей месте (зал абонемента, читальный зал).
16.	Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
17.	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-	 несоответствие заявки уставной деятельности МКУК «ЦБС КГО»;
- отсутствие данного вида услуги в перечне муниципальных услуг, предоставляемых библиотеками МКУК «ЦБС КГО»;	
-	утеря или порча документов из фонда библиотеки;
-	порча имущества библиотеки;
-	несанкционированный вынос документов из фонда библиотеки (кража);
  - неэтичное поведение, оскорбительные поступки по отношению к сотрудникам библиотеки;

    -  нахождение    получателя    услуги     с    социально-неадекватном    состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т.д.);
- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;
- обращение получателя услуги в период карантина и других форс-мажорных обстоятельств.
Пользователи муниципальных библиотек обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками МКУК «ЦБС КГО».
Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками МКУК «ЦБС КГО» и причинившие вред библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством РФ и Правилами пользования библиотекой или компенсируют ущерб в следующем порядке: при утере или порче документа из библиотечного фонда обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов), при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости.
За утрату произведений печати и иных материалов из фонда МКУК «ЦБС КТО) -причинение        вреда       или       нарушение       срока       возврата       документов несовершеннолетними   читателями,    ответственность   за   них   несут   родители (законные представители).
Должностным лицом, ответственным за соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками МКУК «ЦБС КГО», является директор Муниципального      казенного	учреждения     культуры     «Централизованная
библиотечная система КГО».	:-
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании Устава МКУК «ЦБС КТО» и Правил пользования библиотеками, определяющими цели и направления деятельности. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе и платные, перечень которых предусмотрен Уставом и «Перечнем платных услуг, предоставляемых населению библиотеками МКУК «ЦБС КГО».
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в журнале работы библиотеки.
21. Требования к расположению и оснащению помещений:

· помещения для предоставления услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки;
· здание библиотеки расположено с учетом доступности от места жительства пользователей, имеет специальные приспособления и устройства для доступа пользователей с ограничениями жизнедеятельности;
· помещения библиотеки отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда;
-    помещения    библиотеки    обеспечены    средствами    коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью;

   -  помещения  и  оборудования  детских  библиотек  соответствуют возрастным особенностям пользователей;
- в библиотеке следующие помещения - функциональные зоны, предназначенные для пользователей:
- зона каталогов;
- справочно-библиографическая зона;
- универсальная читальная зона;
- зона копирования документов;
- зона абонемента;
- общедоступные туалеты;
- гардероб, достаточный для обслуживания всех читателей библиотеки;
   - мебель     и     оборудование    удобными,     функциональными,     надежными, эстетичными, соответствующими требованиям эргономики и дизайна;
 -	справочно-консультационная служба имеет достаточное техническое оснащение
для предоставления информации о фондах библиотек и располагаются в общедоступной зоне;
- доступ ко всем носителям информации организован на принципах рациональности, эргономичности, понятности для пользователя.
21.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, местам для заполнения запросов                           о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации:
- на территории, прилегающей к месторасположению учреждения, должны  быть оборудованы места для парковки транспортных средств, вход в здание должен быть оборудован пандусом расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.
22.	Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации:
-	текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами
формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной
услуги;		
· информация о предоставление услуги должна отвечать требованиям полноты, достоверности и доступности;
· схема расположения помещений (поэтажный план) должна быть размещена на видном месте в общедоступной зоне, а также в каждом читальном зале, зале абонемента;
-	вся информация должна быть представлена в доступном и наглядном виде.
Правила пользования библиотекой, и схема расположения помещений должны быть
максимально визуализированы;
-	по требованию посетителей им предоставлен для ознакомления Устав библиотеки, а также информация о деятельности библиотеки по формированию и использованию фондов.
23.	Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:
-	информационными стендами;
-	стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспеченными образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
-	компьютерами для пользователей с доступом в Интернет;
· мебелью обеспечивающей комфорт пользователям;	
· первичными средствами пожаротушения;
· автоматической системой оповещения людей о ЧС.
24. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием филиалов МКУК «ЦБС КТО».
25. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- предоставление услуги в соответствии с установленными требованиями;
· своевременность, доступность, точность, полнота предоставления услуги;
· оптимальность использования ресурсов учреждения;

· отсутствие профессиональных ошибок и нарушения технологии оказания услуги;
· создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, особенности
выполнения административных процедур в электронной форме
26.	Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения включает следующие административные процедуры:
· регистрация получателя муниципальной услуги;
· консультирование получателя муниципальной услуги;	
· создание условий, обеспечивающих эффективность и качество муниципальное услуги по библиотечному обслуживанию.
27.	Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные библиотеки Карабашского городского округа.
       28.   Регистрация       получателя   муниципальной   услуги   осуществляется   по предъявлению  паспорта. Регистрация  одного пользователя осуществляется в срок до    10    минут.    Перерегистрация   
      -  в  течение    5    минут.    Перерегистрация
осуществляется один раз в год.
       29.   Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:
· прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;
· установка наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
30.	С получателем муниципальной услуги заключается устный договор  обслуживании, на основании которого специалистом МКУК «ЦБС КТО» заполняются регистрационная карточка и формуляр читателя (с внесением персональных данных - фамилия, имя, отчество, пол, год рождения, образование,
профессия, место регистрации).
В  формуляре читателя    ведется запись    документов (книг, периодических изданий и т.д., взятых во временное пользование).
31.	Контроль над выполнением административного действия осуществляет
заведующий отделом обслуживания центральной городской библиотеки, заместитель директора по работе с детьми, заведующий библиотекой-филиалом МКУК «ЦБС КТО».	
32.	Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.
33.	Консультирование получателя муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в МКУК «ЦБС КТО».
   Специалист муниципальной библиотеки в вежливой и корректной форме знакомит получателя муниципальной услуги с Правилами пользования библиотеками МКУК «ЦБС КГО», консультирует по использованию СПА (справочно-поискового аппарата), баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, составлении библиографических списков по разовым запросам и другие виды услуг.
Контроль над выполнением административного действия осуществляет заведующий отделом обслуживания центральной городской библиотеки, заместитель директора по работе с детьми, заведующий библиотекой-филиалом МКУК «ЦБС КГО».
Результатом административного действия является консультация, справка в соответствии с Правилами пользования библиотеками МКУК «ЦБС КГО», утвержденными приказом директора.
34. Создание условий, обеспечивающих эффективность и качество муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию.
Граждане (получатели муниципальной услуги) становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.  	.	
Все пользователи библиотек имеют право доступа в муниципальные библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. Пользователи имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке РФ; при наличии необходимого фонда - на языках других национальностей.
Муниципальные библиотеки предоставляют пользователям спектр библиотечных услуг:
· информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;
· предоставление во временное пользование любого документа из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале;
· консультативную помощь в поиске и выборе источника информации;
· получение библиографического списка по заданной теме;
· получение информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих их изданий и материалов;

· доступ к базам данных, создаваемых в библиотеках;
· обеспечение доступа к краеведческим ресурсам;
-	предоставление документов по межбиблиотечному абонементу из других
библиотек;
-	тематический подбор документов по предварительному заказу;
-	проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения
информационной культуры, организации досуга и популяризации различных
областей знания;
   -	пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых
определяется	«Перечнем платных услуг, предоставляемых населению библиотеками МКУК «ЦБС КГО».
При выполнении непосредственного библиотечного обслуживания библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с представленными документами. Пользователи в устной или письменной форме делают запрос на выдачу документа.
Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов в соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа.
Обслуживая пользователя в читальном зале, библиотекарь производит подбор и выдачу специализированных документов или неспециализированных, проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям.
Обслуживая пользователя на абонементе, специалист библиотеки осуществляет приемку документа от пользователя, выдачу документа, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме (выдаче документа), проводит беседы, консультации по каталогам, обслуживает пользователя путём организации нестационарного обслуживания, обслуживая пользователя по межбиблиотечному абонементу.
Предоставление муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения в случае электронных запросов пользователей выполняется через официальный адрес электронной почты центральной городской библиотеки. Ответ на электронное обращение дается специалистом в срок до 3 календарных дней.
Отдел комплектования  и обработки литературы производит следующие
операции:		
-	заказывает литературу на основании потребностей пользователей библиотек на бумажных и электронных носителях;
-	поступающую партию  документов штемпелюет, заносит в «Инвентарную книгу»;
- индивидуальный учет каждого названия документа производится в соответствии с инструкцией по учету библиотечных фондов;
-	составляет библиографическое описание (совокупность библиографических
сведений о документе) поступившего документа на каталожной карточке, классифицирует; осуществляет техническую обработку: на каждую книгу наклеивает кармашек для книжного формуляра, листок срока возврата, ярлык для
указания шифра книги, проставляет инвентарный номер на каждый экземпляр документа, книжный формуляр, каталожные карточки.
Специалисты методического отдела составляют текущие и перспективные планы работы, отчетность, отчитываются перед вышестоящей организацией о деятельности МКУК «ЦБС КГО», выявляют и внедряют передовой опыт, организуют семинары и другие формы повышения квалификации библиотечных работников, составляют методические разработки, материалы, консультации в помощь организации работы библиотек.
Результатом административного действия по созданию условий, обеспечивающих эффективность и качество муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию, является выдача пользователю документа во временное пользование и выдача информации в соответствии с запросами пользователей.
Платные услуги по библиотечному обслуживанию населения оказываются в соответствии с порядком оказания платных услуг, предусмотренных Уставом МКУК «ЦБС КТО» и Перечнем платных услуг, предоставляемых библиотеками. При выполнении платных услуг библиотеки устанавливают льготы для детей дошкольного возраста, учащихся общеобразовательных школ, ветеранов, инвалидов.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
35. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
        Внутренний контроль над соблюдением и исполнением персоналом МКУК «ЦБС
     КГО» положений настоящего Административного регламента и иных нормативных
     правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
     услуги осуществляется директором МКУК «ЦБС КГО», ответственным за
     организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
        Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность 
     осуществления контроля устанавливается приказом директора.
36.	Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия),
принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
Директор МКУК «ЦБС КГО» организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности персонала, осуществляет контроль над их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов профессиональной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.
Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
       Внешний контроль за деятельностью МКУК «ЦБС КГО» в части соблюдения
    качества предоставления услуги осуществляет отдел культуры администрации КГО 
    путем:
· проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги за определенный период;
· анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;
-проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов
работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или
отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться
по конкретному обращению потребителя.	
Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие отдела культуры администрации КГО. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По итогам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии и законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц
37.	Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется – директору МКУК «ЦБС КТО», начальнику отдела культуры администрации КТО, заместителю Главы администрации, курирующему данное направление деятельности, Главе администрации КГО.
     38. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
-	при подаче обращения физическим лицом: фамилию, имя, отчество физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращена юридическим лицом его наименование, адрес;
-	наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество
(последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
-	содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К обращению  могут  быть  приложены  копии  документов,  подтверждающие
 изложенную в обращении информацию.	
Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
39.	В обращении, поступившем в форме электронного, документа, заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или и копии в письменной форме.
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть. продлен, но не более чем на 30-дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления в соответствии с законодательством РФ.
40.	Обращение не рассматривается в случае:	
· отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
· отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; - если текст письменного обращения не поддается прочтению.  В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов МКУК «ЦБС КГО», принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности. 
Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и специалистов МКУК «ЦБС КГО» и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, Пользователь подает заявление в Карабашский городской суд или прокуратуру г. Карабаша.
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