PAGE  
25

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

приказом отдела культуры администрации

муниципального образования 

Тбилисский район
от  30.10.2017 г.  № 125 -ОД
Положение

о предоставлении муниципальной услуги

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования положения.
1.1.1. Положение о  предоставлении муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее - Положение) муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система Тбилисского района» (сокращенное наименование МБУК «МБС», далее – Библиотека) разработано в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги.
 1.1.2. Положение является муниципальным нормативным правовым актом, устанавливающим сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявители), порядок взаимодействия между структурными подразделениями, их должностными лицами, взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой Библиотекой, в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.1.3. Положение   разработано    Библиотекой   на   основании полномочий, предусмотренных федеральным законодательством и включается  в  перечень  муниципальных  услуг,  формируемых отделом по обеспечению  деятельности  органов  местного  самоуправления администрации муниципального образования Тбилисский район и  размещаются   в   федеральной  государственной  системе  «Единый  портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте: https://www.gosuslugi.ru.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают: 

- физические лица либо их уполномоченные представители, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, с соблюдением требований Федерального закона от 27 июня 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных». В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем и, если в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель  дополнительно представляет  документы, подтверждающие согласие указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие согласие, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;
- юридические лица независимо от их формы собственности.

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных органов, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги. Справочные телефоны структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Адрес официального сайта в сети администрации муниципального образования Тбилисский район, адреса официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их  электронной почты.
1.3.1.1. Местонахождение и координаты, телефоны, адреса электронной почты структурных подразделений Библиотеки, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки:
	Наименования подразделения 
Библиотеки-исполнителя
муниципальной
 услуги
	Почтовый адрес
	Телефоны
	E-mail

	1
	2
	3
	4

	Межпоселенческая центральная районная библиотека
	352360, г. Краснодарский край Тбилисский район, ст.Тбилисская, Красная, 33
	8(861)58-3-29-42
	tbilisskayacbs@ya.ru  


	Администрация 

	Директор 
	ул. Красная,33
	8(861)58-3-29-42
	-

	Заместитель директора 
по основной работе работе
	ул. Красная,33
	8(861)58-3-29-42
	-


	Отделы МЦРБ

	Абонемент
	ул. Красная, 33
	3-19-97
	-

	Читальный зал
	ул. Красная, 33
	3-38-12

	-

	отдел комплектования и обработки литературы
	ул. Красная, 33
	-
	-

	Методико-библиографический 
отдел
	ул. Красная, 33
	3-37-82
	-

	Отдел 
компьютеризации

	ул. Красная, 33
	2-51-12
	-

	Поселенческие библиотеки (филиалы) 

	Центральная детская библиотека
	352360 Краснодарский край, Тбилисский район, ст.Тбилисская 

ул. Красная, 24
	3-20-42
	Tbl-bibl@yandex.ru  


	Алексее-Тенгинская поселенческая библиотека (филиал №1) 
	352353 Краснодарский край, Тбилисский район, 

ст.Алексее-Тенгинская, 

ул. Советская,2
	6-86-89
	alekseevka.tbilmbs@yandex.ru-

	1
	2
	3
	4

	Ванновская поселенческая библиотека (филиал №2)
	352351 Краснодарский край, Тбилисский район, с.Ванновское,

ул. Гагарина,4
	6-37-26
	

	Веревкинская поселенческая библиотека (филиал

 № 3)
	352350 Краснодарский край, Тбилисский район, х.Веревкин
ул. Красная,25
	6-04-14
	

	Геймановская поселенческая библиотека (филиал

 № 4)
	352352 Краснодарский край, Тбилисский район, ст. Геймановская,

ул. Мира,52

	6-12-72
	geymanovka.tbilmbs@yandex.ru

	Ереминская поселенческая библиотека (филиал

 № 5)
	352377

Краснодарский край, Тбилисский район, х.Еремин

ул. Светлая,90
	6-56-86
	-

	Ловлинская поселенческая библиотека (филиал

 № 6)
	352376 Краснодарский край, Тбилисский район, ст. Ловлинская,

ул. Школьная,9
	6-42-40
	lovlinka.tbilmbs@yandex.ru 

	Тбилисская поселенческая библиотека (филиал

 № 7)
	352360 Краснодарский край, Тбилисский район, ст.Тбилисская,

ул. Базарная, 145
	2-31-42
	tbilisskaya.biblioteka@yandex.ru

	Марьинская поселенческая библиотека (филиал № 8)
	352378 Краснодарский край, Тбилисский район, ст.Марьинская,

ул. Мамеева,60
	6-73-18
	

	Нововладимировская поселенческая библиотека (филиал № 9)
	352375 Краснодарский край, Тбилисский район, ст.Нововладимировская, Ленина,11


	6-52-48
	mbsnovovlad@yandex.ru 

	Октябрьская поселенческая библиотека (филиал № 10)
	352341 Краснодарский край, Тбилисский район, п. Октябрьский,

ул., Псурцева,19


	6-91-96
	oktyabrskaya.tbilmbs@yandex.ru 

	Песчаная поселенческая библиотека (филиал №11)
	352355

Краснодарский край, Тбилисский район, ст.Тбилисская,

ул. Красная,7
	6-04-16
	-

	Северокубанская поселенческая библиотека (филиал №12)
	352359 Краснодарский край, Тбилисский район, х.Северокубанскийул., Якубина, 239

	6-32-50
	severokubanka.tbilmbs@yandex.ru 

	Северинская поселенческая библиотека (филиал №13
	352350 Краснодарский край, Тбилисский район, х. Северин,

ул., Ленина,9

	6-67-33
	severinskaya.biblioteka@yandex.ru 

	Библиотека сахарного завода (филиал № 14)
	352362 Краснодарский край, Тбилисский район, ст.Тбилисская,

ул. Толстого,1
	3-72-04
	cbssaxarny@gmail.com


1.3.1.2. График работы структурных подразделений Библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу:

	Наименование подразделения Библиотеки
	Режим работы
	Перерыв
	Выходные дни
	Санитарный день

	1
	2
	3
	4
	5

	Межпоселенческая центральная районная библиотека

	Отдел обслуживания читателей - читальный зал,
абонемент
	9.00-17.00
	без перерыва
	пятница
	последний четверг

каждого месяца

	Методико-библиографический отдел
	9.00-17.00
	с 12.00-12.48 мин
	суббота,
воскресенье
	последний четверг

каждого месяца

	Отдел комплектования и обработки литературы
	9.00-17.00
	с 12.00-12.48 мин.
	суббота, воскресенье
	последний четверг

каждого месяца

	отдел компьютеризации
	9.00-18.00
	с 12.00-12.48 ч.
	суббота, воскресенье
	последний четверг

каждого месяца

	Поселенческие библиотеки (филиалы)

	Центральная детская библиотека
	с 8.00-16.00
	без перерыва
	суббота
	последний четверг

каждого месяца 

	Алексее-Тенгинская поселенческая библиотека (филиал № 1)
	с 9.00 – 18.00
	с13.00-14.48
	воскресенье, понедельник
	последний день
каждого месяца 

	Ванновская поселенческая библиотека
(филиал № 2)
	с 9.00-17.00
	с 12.00-12.48
	воскресенье второй по скользящему графику
	последний день

каждого месяца 

	Веревкинская

поселенческая библиотека
(филиал № 3)
	с 15.00- 18.30
	без перерыва
	четверг,

пятница
	последний день
каждого месяца 


	Геймановская

поселенческая библиотека (филиал № 4)
	с 9.00-17.00
	с 12.00-12.48
	воскресенье,понедельник
	последний день

каждого месяца 


	Ереминская

поселенческая библиотека (филиал № 5)
	с 9.30-14.00
	без перерыва
	воскресенье, понедельник,среда,

вторник,

пятница 
	последний день

каждого месяца 

	Ловлинская поселенческая библиотека (филиал № 6)
	с 8.00-16.00
	с 12.00-12.48
	пятница, воскресенье
	последний день

каждого месяца 

	Тбилисская поселенческая библиотека (филиал № 7)
	с 9.00-17.00
	с 13.00-13.48
	воскресенье,понедельник
	последний день

каждого месяца 

	Марьинская поселенческая библиотека (филиал № 8)

	с 9.00 – 17.00
	с12.00- 12.48мин.
	воскресенье,понедельник
	последний день

каждого месяца

	Нововладимировская  

поселенческая библиотека (филиал № 9)
	с 8.30 – 15.45
	с 12.00-13.48мин.
	воскресенье,понедельник
	последний день

каждого месяца

	Октябрьская

поселенческая библиотека (филиал № 10)
	с 9.00-17.00
	с 12.00-12.48
	воскресенье,понедельник
	последний 

день

каждого месяца

	Песчаная поселенческая библиотека (филиал № 11)
	с 9.00- 18.12
	с 12.00-14.00
	воскресенье,понедельник
	последний день
каждого месяца

	Северокубанская

поселенческая библиотека (филиал № 12)
	с 9.00-17.00
	с 12.00- 12.48
	воскресенье,понедельник
	последний день

каждого месяца

	Северинская

поселенческая библиотека (филиал № 13)
	с 9.00-17.00
	с 12.00- 12.48
	воскресенье,понедельник
	последний день

каждого месяца

	 Библиотека сахарного завода (филиал № 14)
	с 8.00 – 17.00
	с 12.00- 12.48
	воскресенье,понедельник
	последний день

каждого месяца


1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе  указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.2.1. Информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги заявители могут получить:

· в администрации муниципального образования Тбилисский район;
· в местах нахождения структурных подразделений Библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу; 

· на официальном сайте администрации муниципального образования Тбилисский район https://www.adm-tbilisskaya.ru/city/
· на сайте Библиотеки: tbilisskayacbs@ya.ru;
· по телефонам Библиотеки: 8 (86158) 3-29-42,3-37-82;

· по электронному адресу Библиотеки: Тbilisskaya@yandex.ru;

· на информационных стендах в помещениях Библиотеки;
· на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»  https://www.gosuslugi.ru
1.3.2.2. Информирование пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

1.3.2.3. Информирование пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального устного информирования, индивидуального письменного информирования, публичного информирования.

1.3.2.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами Библиотеки при обращении пользователя за информацией лично либо по телефону. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут. При обращении посредством телефонной связи информация заявителю предоставляется в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения пользователей должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании библиотеки, имени, отчеств должностного лица, принявшего телефонный звонок. 
1.3.2.5.  Если должностное лицо Библиотеки, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.2.6.  Индивидуальное письменное консультирование осуществляется путем личного вручения информации при обращении пользователя в Библиотеку, путем направления обращения почтой, в том числе электронной, направления обращения по факсу.
1.3.2.7. Письменное информирование по вопросам предоставления  муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги
Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в муниципальное учреждение.

Специалисты муниципального учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
1.3.2.8. Письменный ответ на обращение подписывается  директором Библиотеки или  уполномоченным им должностным лицом, содержит фамилию, инициалы и  номер телефона исполнителя и  направляется по почтовому адресу указанному  в обращении или электронной почтой, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией.

1.3.2.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), Интернет-ресурсов, а также путем проведения встреч с населением. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ, на Интернет-сайте Библиотеки, на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)». Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков, оформления информационных стендов.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации муниципального образования Тбилисский район, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.3. 1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, сообщается пользователю лично, по телефону, по почте, по электронной почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах, расположенных в Библиотеке. Информирование заявителя по электронной почте на электронный адрес заявителя, информирование заявителя путем направления письменного ответа на почтовый адрес заявителя осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.3.3.2. На информационных стендах в помещении Библиотеки размещается следующая информация: 

· извлечения из законодательных и иных нормативных правых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

· текст Положения с приложениями (полная версия или извлечения); 

· распорядок работы Библиотеки, её местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты (Интернет-сайтов);

· порядок оказания муниципальной услуги; 

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

· правила пользования Библиотекой; 

· текущая информация о возможных изменениях вышеуказанных сведений и документов.

1.3.3.3. На информационном стенде информация предоставляется в соответствии с режимом работы Библиотеки, на Интернет-сайте.
1.3.3.4.  Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

2. стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».
2.1.2. Муниципальная услуга «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» включает следующее:

· предоставление пользователям информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; 

· оказание консультативной помощи в поиске и выборе источников информации; 

· выдача во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через внестационарные формы обслуживания из фонда Библиотеки; 
· предоставление пользователям доступа в информационные сети;

· обслуживание пользователей в режиме локального и удаленного доступа;

· обслуживание пользователей Библиотеки через систему межбиблиотечного абонемента; 

· справочно-библиографическое обслуживание, предоставление свободного и бесплатного доступа к информации органов государственной и муниципальной власти в фондах библиотеки и удаленном доступе;

· организация и проведение культурно-просветительских и образовательных мероприятий, массовых мероприятий: литературных вечеров, конференций, встреч, лекций, фестивалей, экскурсий, книжных выставок, иных культурных акций, читательских любительских клубов и читательских объединений по интересам и т.д.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотечная система Тбилисского района». В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего абзаца не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги Библиотека осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления муниципального образования Тбилисский  район, исполнительными органами муниципальной власти муниципального образования Тбилисский район, отделом культуры администрации муниципального образования Тбилисский район, муниципальными библиотеками Тбилисского района, библиотеками иной ведомственной принадлежности и форм собственности, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение запросов заявителей:
· стационарное обслуживание (предоставление во временное пользование любого документа из библиотечных фондов) получателей муниципальной услуги структурными подразделениями Библиотеки;
· внестационарное обслуживание (предоставлению во временное пользование любого документа из библиотечных фондов) получателей муниципальной услуги (по месту учебы, работы);
· пополнение и обеспечение сохранности библиотечных фондов;
· культурно-просветительные мероприятия (книжные выставки, презентации книг, лекции, беседы, работа постоянно действующих клубных формирований и др.);
· обеспечение доступа к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, обеспечение доступа к оцифрованным, в том числе редким изданиям библиотеки, базам данных;
· оказание консультативной помощи в поиске и выборе источников информации;

· обоснованный (мотивированный) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.3.2.  Результатом непосредственных действий Библиотеки по библиотечному обслуживанию является отчет о проделанной работе. Отчет может иметь любую форму: текстовой, финансовый, оценочный лист и т.д.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предоставлена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
 2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение всего календарного года в соответствии с Уставом, Правилами пользования, планами и графиками работы Библиотеки и ее структурных подразделений. 
2.4.2. Муниципальная услуга пользователю предоставляется с момента записи получателя услуги в Библиотеку. 
2.4.3. Библиотеки  межпоселенческая центральная районная,  центральная детская  работают без технических перерывов и перерывов на обед. Проведение санитарного дня в Библиотеках не должно занимать более 1 дня в месяц. В дни государственных праздников муниципальная услуга Библиотеками не оказывается.

2.4.4.  Время регистрации одного получателя муниципальной услуги (в том числе в автоматизированном режиме) – должно составлять не более 15 минут.
2.4.5. Срок предоставления муниципальной услуги с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обращения пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента, включая проведение всех необходимых административных процедур, в зависимости от сложности запроса:

-  в читальном зале – от 5 до 15 минут;

-  на абонементе – от 5 до 15 минут;

-   максимальный срок формирования ответа при обращении к справочно-поисковому аппарату и базам данных составляет 15 минут;

- при электронной доставке документа или доставке документа по межбиблиотечному абонементу из других библиотек, не входящих в структуру Библиотеки - до 30 дней.

2.4.6. Максимальное время обслуживания получателей муниципальной услуги с ограничениями здоровья  - 30 минут. 

2.4.7. Предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда в режиме абонемента производится на срок не более 15 дней.
2.4.8. Предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда в режиме читальных залов производится в течение рабочего времени Библиотеки.

2.4.9. Пользователи, которые не могут посещать Библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов Библиотеки через внестационарные формы обслуживания. График и сроки предоставления муниципальной услуги при внестационарных формах обслуживания согласуется обеими сторонами.
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием реквизитов и источников официального опубликования.
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г. (Российская газета от 25 декабря 1993 г. N 237; 2009 г. N 7; Собрание законодательства Российской Федерации: 2009, N 4 ст. 445; 2014, N 9 ст. 851; N 15 ст. 169;  N 31 ст. 4398).
Гражданский кодекс Российской Федерации. (Собрание законодательства Российской Федерации: 1994, N 32 ст. 3301; 1996, N 5 ст. 410; 2001, N 49 ст. 4552; 2006, N 52 (часть I) ст. 5496; 1996, N 34, ст. 4026; N 9, ст. 773; N 34, ст. 4025; 1997, N 43, ст. 4903; 1999, N 28, ст. 3471; N 51, ст. 6288; 2001, N 21 ст. 2063; N 17, ст. 1644; 2002, N 48 ст. 4737; 2003, N 52 (часть I) ст. 5034; N 2 ст. 167; N 13 ст. 1179; N 2 ст. 160; 2004, N 27 ст. 2711; N 1 (часть I) ст. 15; N 49 ст. 4855; 2005, N 30 (часть II) ст. 3120; N 27 ст. 2722; N 1 (часть I) ст. 18; N 30 (часть I) ст. 3100; N 19 ст. 1752; 2006, N 52 (часть I) ст. 5497; N 50 ст. 5279; N 45 ст. 4627; N 23 ст. 2380; N 3 ст. 282; N 2 ст. 171; N 6 ст. 636; 2007, N 49 ст. 6079; N 27 ст. 3213; N 7 ст. 834; N 50 ст. 6247; N 45 ст. 5428; N 44 ст. 5282; N 17 ст. 1929; N 5 ст. 558; N 49 ст. 6042; 2008, N 30 (часть I) ст. 3597; N 20 ст. 2253; N 52 (часть I) ст. 6235; N 29 (часть I) ст. 3418; N 27, ст. 3123; N 18 ст. 1939; N 45 ст. 5147; N 27, ст. 3122; 2009, N 29 ст. 3582; N 26 ст. 3130; N 1 ст. 23; N 1 ст. 19; N 1 ст. 14; N 15 ст. 1778; 2010, N 41 (часть II) ст. 5188; N 9 ст. 899; N 8 ст. 777; 2011, N 50 ст. 7347; N 49 (часть I) ст. 7041; N 15 ст. 2038; N 48 ст. 6730; N 43 ст. 5972; N 30 (часть I) ст. 4564; N 50 ст. 7364; 2012, N 50 (часть V) ст. 6963; N 24 ст. 3068; 2013, N 30 (часть I) ст. 4078; N 27 ст. 3459; N 26 ст. 3207; N 7 ст. 609; N 52 (часть I) ст. 6981; N 49 (часть I) ст. 6346; N 30 (часть I) ст. 4056; N 30 (часть I) ст. 4055; 2014, N 19 ст. 2334; N 19 ст. 2304; N 30 (часть I) ст. 4225; N 30 (часть I) ст. 4218).
Бюджетный кодекс Российской Федерации. (Собрание законодательства Российской Федерации: 1998 г. N 31 ст. 3823; 2014, N 30 (часть I) ст. 4267).

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле». (Собрание законодательства Российской Федерации: 1995, N 1, ст. 2; 2007, N 27 ст. 3213; 2008, N 44 ст. 4989; 2009, N 52 (часть I) ст. 6446; N 23 ст. 2774).
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40, ст. 3822; 2004, N 25, ст. 2484; N 33, ст. 3368; 2005, N 1 (часть 1), ст. 9; N 1 (часть 1), ст. 12; N 1 (часть 1), ст. 17; N 1 (часть 1), ст. 25; N 1 (часть 1), ст. 37; N 17, ст. 1480; N 27, ст. 2708; N 30 (ч. 1), ст. 3104; N 30 (ч. 1), ст. 3108; N 42, ст. 4216; 2006, N 1, ст. 9; N 1, ст. 10; N 1, ст. 17; N 6, ст. 636; N 8, ст. 852; N 23, ст. 2380; N 30, ст. 3296; N 31 (1 ч.), ст. 3427; N 31 (1 ч.), ст. 3452; N 43, ст. 4412; N 49 (1 ч.), ст. 5088; N 50, ст. 5279; 2007, N 1 (1 ч.), ст. 21; N 10, ст. 1151; N 18, ст. 2117; N 21, ст. 2455; N 25, ст. 2977; N 26, ст. 3074; N 30, ст. 3801; N 43, ст. 5084; N 45, ст. 5430; N 46, ст. 5553; N 46, ст. 5556; 2008, N 24, ст. 2790; N 30 (ч. 2), ст. 3616; N 48, ст. 5517; N 49, ст. 5744; N 52 (ч. 1), ст. 6229; N 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, N 19, ст. 2280; N 48, ст. 5711; N 48, ст. 5733; N 52 (1 ч.), ст. 6441; 2010, N 15, ст. 1736; N 19, ст. 2291; N 31, ст. 4160; N 31, ст. 4206; N 40, ст. 4969; N 45, ст. 5751; N 49, ст. 6409; N 49, ст. 6411; 2011, N 1, ст. 54; N 13, ст. 1685; N 17, ст. 2310; N 19, ст. 2705; N 29, ст. 4283; N 30 (ч. 1), ст. 4572; N 30 (ч. 1), ст. 4590; N 30 (ч. 1), ст. 4591; N 30 (ч. 1), ст. 4595; N 30 (ч. 1), ст. 4594; N 31, ст. 4703; N 48, ст. 6730; N 49 (ч. 1), ст. 7015; 
N 49 (ч. 1), ст. 7039; N 49 (ч. 5), ст. 7070; N 50, ст. 7353; N 50, ст. 7359; 2012, N 26, ст. 3444; N 26, ст. 3446; N 27, ст. 3587; N 29, ст. 3990; N 31, ст. 4326; N 43, ст. 5786; N 50 (ч. 5), ст. 6967; N 53 (ч. 1), ст. 7596; N 53 (ч. 1), ст. 7614; 2013, N 14, ст. 1663; N 19, ст. 2325; N 19, ст. 2329; N 19, ст. 2331; N 27, ст. 3468; N 27, ст. 3477; N 43, ст. 5454; N 44, ст. 5633; N 44, ст. 5642; N 48, ст. 6165; N 51, ст. 6690; N 52 (часть I), ст. 6961; N 52 (часть I), ст. 6981; N 52 (часть I), ст. 7008; 2014, N 14, ст. 1562; N 22, ст. 2770; N 26 (часть I), ст. 3371; N 30 (Часть I), ст. 4218).
Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре». (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР от 19 ноября 1992 г., N 46, ст. 2615; Собрание законодательств Российской Федерации: 2006, N 45 ст. 4627; 2014, N 30 (часть I) ст. 4257; N 19 ст. 2307; N 52 (часть I) ст. 6411).
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». (Собрание законодательства Российской Федерации: 2006, N 31 (часть I) ст. 3451; 2009, N 48 ст. 5716; 2010, N 31 ст. 4173; 2011, N 31 ст. 4701; N 28-29;  2013, N 30 (часть I) ст. 4038; N 14 ст. 1651; 2014, N 23 ст. 2927).
Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов». (Собрание законодательства  Российской Федерации: 1995, N 1 ст. 1; 2002, N 7 ст. 630; 2005, N 23 ст. 2203; 2008, N 13 ст. 1184; 2011, N 29 ст. 4291; 2012, N 19 ст. 2275; 2014, N 30 (часть I) ст. 4219).

 Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации». (Собрание законодательства Российской Федерации: 1998 N 31 ст. 3802; 2015, N 48(ч.1) ст. 6724).

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». (Собрание законодательства Российской Федерации: 2006, N 31 (часть I) ст. 3448; 2011, N 17; 2013, N 14 ст. 1658; 2014, N 30 (часть I) ст. 4223).

  Федеральный закон от  29 декабря  2010 года  №   436-ФЗ «О  защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию». (Собрание законодательства Российской Федерации: 2011, N 1 ст. 48; 2012, N 31 ст. 4328; 2013, N 26 ст. 3208; N 14 ст. 1658).

 Федеральный  закон  от  21  июля  2011  года  №  252-ФЗ  «О  внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с  принятием  Федерального  закона  «О  защите  детей  от  информации, причиняющей вред их здоровью и развитию». (Собрание законодательства Российской Федерации 2011, N 30 (часть I) ст. 4600).

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994 год, № 2, ст. 74);

Распоряжение Правительства РФ от 13 июля 2007 года № 923-р «О внесении изменений в социальные нормативы и нормы, одобренные распоряжением Правительства РФ от 03.07.1996 N 1063-р» (Собрание законодательства РФ, 1996, № 29; 2007, N 30, ст. 3955).

Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 г. № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках». (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.05.2015  N 0001201505140045). 
Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 4 ноября 1998 года № 01-227/16-29 «О создании публичных центров правовой информации» («Собрание законодательства Российской Федерации» 1996г., №29, ст.3504). 

Закон Краснодарского края от 03 ноября 2000 года  № 325-КЗ «О культуре». (Кубанские новости, N 217, 21.11.2000г.; Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края, 2001, N20/2)
Закон  Краснодарского края  от  23 апреля 1996 года  № 28-КЗ  «О библиотечном деле в Краснодарском крае», ред. от 11.03.2016г. (Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края, 1996, N10; 2014, N 15; официальный сайт администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru - 11.03.2016).
Закон Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 867-КЗ «Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края», в ред. от 07.06.2011  (Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края, 2005, N30; 2011, N43)
Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система Тбилисского района» (Сайт МБУК «МБС» tbilisskayacbs/tk
Правила пользования библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система Тбилисского района», утвержденные приказом  директора МБУК «МБС» от 01 июля 2015года № 21/1. (Сайт МБУК «МБС» tbilisskayacbs/tk).
Иные  нормативные  акты   Российской  Федерации, Краснодарского края,  и муниципального образования Тбилисский район.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителям, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель при первичном обращении или перерегистрации представляет в Библиотеку документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве,  месте регистрации), документ, подтверждающий право действовать от имени юридического лица представителя интересов юридического лица; заполняет письменное согласие  на обработку своих персональных данных. 
2.6.2. Для получения муниципальной услуги пользователем, не достигшим 14 лет, в Библиотеку вместе с пользователем обращается его законный представитель, предоставляющий следующие документы: 
- документ (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), удостоверяющий личность законного представителя (родителей, усыновителей или опекунов) пользователя; 
- письменное поручительство законного представителя (родителей, усыновителей или опекунов) пользователя.
2.6.3. Дети, оставшиеся без попечения родителей и находящиеся на воспитании в образовательных учреждениях, записываются в Библиотеку по ходатайству этих учреждений, и регистрируются на основании доверенности, предоставленной их законными представителями (поручителями). 
2.6.4. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1. и 2.6.2., представляются заявителем лично. 
2.6.5. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям: текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 

 - фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

-  в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

-  документы не исполнены карандашом.

2.6.6. Для предоставления муниципальной услуги производится регистрация пользователя - оформляется читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах. 
2.6.7. Для получения муниципальной услуги посредством телефонной связи и через информационно - телекоммуникационную сеть Интернет (при помощи электронной почты)  вне помещений Библиотеки не требуются документы для предоставления муниципальной услуги (бланки, формы обращения, заявления и иные документы). Регистрация производится согласно информации, переданной пользователем.
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1.Для предоставления муниципальной услуги документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые пользователь вправе представить,  не установлены. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

2.8.1. Запрещается требовать от пользователя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. N210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.9.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2.В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· непредоставление документов, указанных в п.п.2.6.1., 2.6.2., 2.6.3. настоящего Регламента;

· отсутствие документа в фонде; 

· нарушение заявителем Правил пользования Библиотекой;

· нахождение получателя муниципальной услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебность, хулиганство);
· в случае обращения в дни и часы, когда Библиотека закрыта для посещения;
· чрезвычайные и непредвиденные (форс-мажорные обстоятельства), при которых предоставление муниципальной услуги становится невозможным  (стихийные бедствия, аварии, пожары, массовые беспорядки, повреждения линий связи, забастовки, военные действия, противоправные и иные действия третьих лиц), а также технические неполадки в серверном оборудовании и/или технические проблемы со средствами электронной связи (сетью Интернет)  препятствующие выполнению обязательств по предоставлению государственной услуги; 

· вступление в силу законодательных актов, постановлений и распоряжений государственных органов власти; 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
В рамках предоставления услуги должны осуществляться следующие стандартные услуги (процедуры):

-  регистрация (запись) читателя;

-  перерегистрация читателей;

-  выполнение требований потребителей, выдача документов из библиотечного фонда;
-  обслуживание читателей в читальном зале;

-  обслуживание читателей на абонементе;

-  формирование и учет фонда Библиотеки;

- научная обработка и раскрытие фонда (создание и ведение каталогов, картотек, баз и банков данных);

- обеспечение физического сохранения фонда Библиотеки;

-  осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей Библиотеки;

-  предоставление библиотечных, библиографических и информационных услуг в виртуальном режиме.
 2.12. При обеспечении предоставления муниципальной услуги библиотеки выдают пользователям следующие виды документов: 
для физических лиц: - читательский формуляр;

для юридических лиц: - договор на библиотечное обслуживание.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
 2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги для заявителей бесплатное. 
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

2.15.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.15.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.  

2.15.3.  В случае приостановления предоставления муниципальной услуги из-за технических неполадок на серверном оборудовании и/или технических проблем с информационно-телекоммуникационной сетью Интернет срок предоставления муниципальной услуги продлевается до устранения неполадок. 

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его предоставления в муниципальное учреждение.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.17.1. Библиотека, предоставляющая муниципальную услугу, должна быть размещена в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении) с соблюдением архитектурно-планировочных норм, соответствующих функциональному назначению Библиотеки, требованиям к обеспечению безопасности труда и обслуживания получателей муниципальной услуги.
2.17.2. Местом для предоставления муниципальной услуги являются здания, помещения Библиотеки, её структурных подразделений для приема и обслуживания пользователей, оборудованные отдельным входом. 
2.17.3.  При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
2.17.4. Здание Библиотеки снабжается информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

2.17.5. Здание должно иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных групп пользователей (пандусы, поручни у лестниц при входах в здание, специальные ограждения и перила, обеспечивающие беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 
2.18.6. Помещения и оборудование Библиотеки, обслуживающей детей, должны соответствовать возрастным особенностям получателей муниципальной услуги.
2.17.7.  Для размещения ресурсов и организации производственных процессов Библиотеки должны быть оборудованы предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги. 
2.17.8. Рабочие места персонала Библиотеки должны быть аттестованы, оборудованы телефоном, компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги).
2.17.9. Все оборудование, приборы и аппаратура должны иметь технические паспорта, сертификаты, содержаться в технически исправном состоянии с целью обеспечения их безопасного функционирования и использоваться строго по назначению.

2.17.10. В удобных для обозрения местах размещаются вывески, содержащие информацию о режиме работы Библиотеки.

2.17.11. В Библиотеке организуются читальные залы, или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, предоставляются алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.17.12.  Помещение Библиотеки должно отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и СанПиН. 

2.17.13. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

2.17.14. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивается телефонной связью.

2.17.15. Требования к местам ожидания и приема пользователей:

· служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием пользователей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

· места для ожидания и приема пользователей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.17.16. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются в максимально просматриваемом месте. На информационных стендах размещается визуальная и текстовая информация. 

2.17.17. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаемая на информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет, содержит следующую обязательную информацию:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
-  режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 
- настоящее Положение.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· территориальная доступность;

· наличие необходимой инфраструктуры  – пандусы, оборудованные места ожидания;

· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации – наличие информационных стендов, указателей;

· внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг.

2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
· культура обслуживания, удовлетворенность пользователей качеством предоставления муниципальной услуги;
· соответствие требованиям данного Положения;
· результаты служебных проверок;
· исполнительская дисциплина;
· отсутствие жалоб на действия и (или) бездействие специалистов библиотек

· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования;

2.18.3. Информация о порядке предоставления услуги доводится до заявителей услуги следующими способами: 

- путем размещения на информационных стендах в помещениях Библиотеки; 
-  специалистами Библиотеки при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами библиотек на письменные обращения получателей услуги, в том числе по электронной почте; 

-  посредством размещения на официальном сайте Библиотеки; 

- посредством размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.18.4. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:

· возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

· возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

· содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него;
· оказание иных видов посторонней помощи. 
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.19.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг в электронной форме не предусмотрены.

2.19.2. Информация о процедуре предоставления услуги предоставляется бесплатно. 
2.19.3. Обслуживание читателей-получателей муниципальной услуги работниками Библиотеки ведется без предварительной записи, в порядке живой очереди.
3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)                                    
в электронной форме

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур:

· Запись заявителя в Библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя (при первичном посещении).

· Предоставление во временное пользование документов из фондов Библиотеки либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
· Предоставление справочной и консультативной информации.

· Прием документов от пользователя, выданных во временное пользование.
3.2.1. Процедура записи заявителя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя (при первичном посещении).
3.2.1.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Библиотеку, оказывающую муниципальную услугу, с предоставлением всех документов, удостоверяющих личность согласно п.п.. 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3. настоящего положения, и его согласие с Правилами пользования Библиотекой, скрепленное личной подписью в соответствующей графе читательского формуляра.

3.2.1.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
а) Сотрудник Библиотеки при осуществлении действий по процедуре записи заявителя в Библиотеку, оформления читательского формуляра пользователя (при первичном посещении) устанавливает личность заявителя (или полномочия законного представителя заявителя), на основании документов, удостоверяющих личность заявителя в соответствии с п.п. 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3. настоящего  Положения,  проверяет наличие всех необходимых документов для получения муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным для получения муниципальной услуги, знакомит заявителя с Правилами пользования Библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими ее деятельность (правилами пользования библиотекой, правами и обязанностями заявителя, расположением структурных подразделений Библиотеки, справочным аппаратом,  правилами  выдачи литературы из Библиотеки, режимом ее работы  и т.д.).
б) Получатель муниципальной услуги при записи в Библиотеку официально под личную подпись предупреждается о возможных видах и размерах компенсации в случае причинения ущерба Библиотеке.

в) Если заявитель отказывается от соблюдения Правил пользования Библиотекой, библиотекарь отказывает в предоставлении муниципальной услуги в устной форме. 

г) В случае согласия заявителя муниципальной услуги с Правилами пользования Библиотекой после ознакомления заявителя с Правилами пользования Библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность, библиотекарь оформляет читательский формуляр, на лицевой стороне которого заявитель ставит свою личную подпись.

д) В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. «О персональных данных» № 152-ФЗ, получатель муниципальной услуги  заполняет Согласие на обработку персональных данных (фамилия, имя, отчество; паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан); год рождения; номер контактного телефона; образование; место работы или учебы; должность/специальность; адрес места жительства/регистрации; e-mail).  Данное согласие действует в период пользования услугами Библиотеки (вступает в силу с даты записи заявителя муниципальной услуги в Библиотеку и прекращает свое действие через год после прекращения пользования услугами Библиотеки). Согласие заявителя муниципальной услуги на обработку персональных данных на внутренней стороне читательского формуляра подписывает сам заявитель и представитель Библиотеки. 

е) Библиотекарь в рамках процедуры по записи заявителя в Библиотеку и оформления читательского формуляра пользователя проверяет, был ли заявитель записан ранее в Библиотеку. Если заявитель обращается в Библиотеку впервые, регистрирует его, вносит данные заявителя в читательский формуляр, которому присваивается индивидуальный номер.

ж) При  перерегистрации читателя библиотекарь проверяет сведения о заявителе в читательском формуляре по документу, удостоверяющему личность, в случае необходимости вносит изменения (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации). Библиотекарь делает отметку о перерегистрации с присвоением нового индивидуального номера. После внесения всех данных в читательский формуляр заявитель проверяет правильность внесения  данных, и своей подписью дает Согласие на выполнение Правил пользования библиотекой в графе читательского формуляра «Правила Библиотеки обязуюсь выполнять». 

з) Читательский формуляр на руки не выдается и хранится Библиотекой в течение 3 лет.

и) Перерегистрация осуществляется один раз в год.

к)  Максимальный срок выполнения административной процедуры записи заявителя в библиотеку, оформления читательского формуляра пользователя (при первичном посещении) – не более 10 минут.

3.2.1.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия. 

Требований по конкретному должностному лицу, ответственному за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, не установлено. Ответственным за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную административную процедуру. 

3.2.1.4. Критерии принятия решений, результат административной процедуры и порядок передачи результата.

а)  Положительное решение о записи заявителя в Библиотеку, оформлении читательского формуляра принимается при наличии документа удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

б) В случае согласия заявителя с Правилами пользования Библиотекой, оформляется читательский формуляр, на лицевой стороне которого заявитель ставит свою подпись.

в) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов библиотекарь уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению,  объясняет заявителю об отказе в предоставлении услуги.

г) При несогласии с Правилами пользования Библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность, или при нарушении этих Правил, библиотекарь отказывает в предоставлении муниципальной услуги в устной форме.

д) При установлении факта нахождения пользователя в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, библиотекарь уведомляет заявителя о наличии такого факта и об отказе в предоставлении услуги.

е)  При установлении в процессе получения пользователем муниципальной услуги факта нарушения им Правил пользования библиотекарь уведомляет заявителя о наличии такого факта и об отказе в предоставлении услуги в дальнейшем.

3.2.1.5. Результатом административной процедуры является запись заявителя в Библиотеку в качестве пользователя Библиотеки, оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность пользователя) с личной подписью пользователя, являющегося Договором присоединения. 

3.2.1.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры по процедуре записи заявителя в Библиотеку.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры по процедуре записи заявителя в Библиотеку является оформление читательского формуляра пользователя, внесение данных о заявителе в соответствующие графы читательского формуляра, личная подпись в соответствующей графе читательского формуляра.

3.2.2. Процедура по предоставлению во временное пользование документов из фондов Библиотеки.

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению во временное пользование документов из фондов Библиотеки является обращение пользователя в Библиотеку (читальный зал или абонемент). 
3.2.2.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры по предоставлению во временное пользование документов из фондов Библиотеки, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Предоставление муниципальной услуги во временное пользование документов из фондов Библиотеки осуществляется в формах:

· предоставление во временное пользование документов в читальном зале и секторе информационно-библиографического сервиса (далее - СИБС);
· обслуживание пользователя по предоставлению во временное пользование документов на абонементе;
· обслуживание пользователя путем организации внестационарного библиотечного обслуживания и по межбиблиотечному абонементу (МБА)
а) Предоставление муниципальной услуги в читальном зале и СИБС включает в себя: 
· Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. 

· В соответствии с возможностями Библиотеки и спецификой требуемого документа осуществляется выполнение запроса пользователя. Библиотекарь находит требуемый документ в фонде читального зала, производит подбор специализированных или неспециализированных документов, отбор документов, проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям и производит соответствующую запись в читательском формуляре заявителя. За каждый выданный экземпляр получатель услуги расписывается в читательском формуляре. 
· Предоставление документов во временное пользование осуществляется в помещении Библиотеки в ее рабочее время в течение всего рабочего дня. Из читального зала и СИБС документы на дом не выдаются.
· В случае если не удалось установить факт нахождения документа в библиотеке, специалист зала направляет требование на проверку в отдел комплектования и обработки документов, для установления места нахождения документа.

· Специалист отдела комплектования и обработки Библиотеки проверяет требование по генеральному алфавитному каталогу, алфавитно-учетному каталогу, по инвентарным книгам и предоставляет сведения о наличии затребованного документа заявителю.

Максимальный срок выполнения муниципальной услуги в читальном зале и СИБС составляет 10 минут. 

б) Обслуживание пользователя в соответствии с возможностями Библиотеки и спецификой требуемого документа на абонементе, предусматривает выдачу документа для использования вне Библиотеки для заявителей Библиотеки, имеющих постоянную регистрацию на территории города, и проживающих в пределах зоны обслуживания Библиотеки. 
Во временное пользование получатель услуги может взять на дом любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг, но не более 5 печатных документов, на срок до 15 календарных дней, согласно Правилам пользования Библиотекой. 
Особо ценными и редкими считаются книги, отнесенные к этой категории локальным нормативным актом Библиотеки. 
Предоставление муниципальной услуги на абонементе включает в себя: самостоятельный выбор книги пользователем или с помощью библиотекаря, который осуществляет подбор документов.
Библиотекарь указывает срок возврата, проверяет наличие страниц, информирует пользователя о новых поступлениях, записывает взятые документы в читательский формуляр, за каждый полученный на абонементе экземпляр издания заявитель расписывается в читательском формуляре.

При продлении пользователем срока пользования документами специалист абонемента продлевает срок пользования, вносит запись о продлении в читательский формуляр.

Формуляр является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи заявителю и приема библиотекарем книг и иных материалов. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 20 минут.

в) Обслуживание пользователя путем организации внестационарного библиотечного обслуживания производится путем заключения договора между Библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное библиотечное обслуживание и по межбиблиотечному абонементу (МБА).

Предоставление муниципальной услуги внестационарным обслуживанием включает в себя обслуживание трудовых коллективов по договорам с Библиотекой, обслуживание отдельных граждан, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку в силу преклонного возраста и ограниченных физических возможностей (прием заявки, подбор информации по заявке, в том числе с использованием возможностей Интернет, доставку заказа на дом).

При предоставлении услуги пользователям, которые не могут посещать Библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями, получатель услуги обращается в Библиотеку лично по телефону или путем отправления сообщения на электронный адрес, (в случае отсутствия у получателя услуги телефонной и электронной связи, заявителем на получении е муниципальной услуги могут стать его законные представители (родственники, социальные работники, знакомые и т.д.). Библиотекарь фиксирует полученную заявку на предоставление услуги в журнале учета, сообщают получателю услуги о дате и времени выполнения и доставки документов по запросу. 

Для работников трудовых коллективов организаций, предприятий и учреждений доставка комплекта документов (литературы) осуществляется библиотекарем 1 раз в месяц, по утвержденному руководителем Библиотеки графику. 

Максимальный срок выполнения муниципальной услуги - в соответствии с графиком работы внестационарного пункта обслуживания, но не более 30 дней с момента поступления заявки.

3.2.2.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия. 

Требований по конкретному должностному лицу, ответственному за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, не установлено. Ответственным за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную административную процедуру. 

3.2.2.4. Критерии принятия решений, результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Положительное решение о предоставлении во временное пользование документов принимается при наличии запрашиваемого документа (информации) в фондах Библиотеки.

3.2.2.5. Результат административной процедуры. 

Результатом административной процедуры является предоставление во временное пользование запрашиваемых документов из фондов Библиотеки пользователю.
3.2.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение данных о выданных из фондов Библиотеки документах в соответствующие графы читательского формуляра, личная подпись Пользователя. 
3.3. Процедура по предоставлению справочно-библиографической и консультативной информации.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению справочной и консультативной информации является обращение пользователя в Библиотеку. 
3.3.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры по предоставлению справочной и консультативной информации, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Справочно-библиографическое обслуживание включает выполнение действий: подбор и выявление библиографической или фактографической информации о наличии и (или) местонахождении издания в фонде, об отсутствующих в запросе получателя услуги или неправильных (искаженных) элементах библиографического элемента, о литературе по определенной теме, интересующей получателя услуги, другие сведения, факты, интересующие получателя услуги. 

Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на предоставление справочной и (или) консультативной информации. 
Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляя поиск библиографической информации по следующим атрибутам:  автор; заглавие;  место издания; год издания; издательство; объем документа (в страницах);  местонахождение документа (название структурного подразделения) и др.; осуществляет предоставление информации в виде справок или иного документа, либо устную информацию, оформляет выдачу информации пользователю.

Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию по запросу пользователя.

Административная процедура получения заявителем информации заканчивается получением заявителем информации о библиотечных ресурсах библиотек, содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных, размещенной в традиционном виде (на бумажных носителях) и выдачей пользователю документов во временное пользование.
 Действия по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию производятся в сроки, определенные Приказом Минкультуры России от 30 декабря 2014 г. N 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках». (Опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.05.2015  N 0001201505140045). 
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут. 
3.3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия. 

Требований по конкретному должностному лицу, ответственному за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, не установлено. Ответственным за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную административную процедуру. 

3.3.4. Критерии принятия решений, результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Положительное решение о предоставлении справочной и консультативной информации принимается при наличии запрашиваемой информации в документах и фондах Библиотеки.

3.3.5. Результат административной процедуры. 

Результатом административной процедуры является выдача запрашиваемых документов, выдача списка изданий в виде полного библиографического описания из справочно-поискового аппарата, баз данных Библиотеки с запрашиваемой информацией пользователю.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры по предоставлению справочно-библиографической и консультативной информации является внесение данных о выданных из фондов Библиотеки документах в учетные формы Библиотеки.
3.4. Процедура по приему документов от пользователя, выданных во временное пользование.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов от пользователя, выданных во временное пользование, является обращение пользователя в Библиотеку (читальный зал или абонемент). 
3.4.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры по приему документов от пользователя, выданных во временное пользование, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

 Библиотекарь производит прием специализированных или неспециализированных документов, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме документа, ставит подпись напротив записи каждого документа,  в случае необходимости продлевает срок пользования документом путем соответствующей отметки в читательском формуляре пользователя. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – не более 5 минут.
3.4.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия. 

Требований по конкретному должностному лицу, ответственному за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, не установлено. Ответственным за выполнение административной процедуры является библиотекарь, непосредственно выполняющий данную административную процедуру. 

3.4.4. Критерии принятия решений, результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Положительное решение о приеме документов от пользователя принимается при наличии соответствующей записи в читательском формуляре пользователя.

3.4.5. Результат административной процедуры. 

Результатом административной процедуры является прием документов от пользователя, выданных во временное пользование.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

 Фиксацией результата выполнения административной по процедуре приема документов от пользователя, выданных во временное пользование является внесение данных о приеме возвращенных в фонд Библиотеки документах в соответствующие графы читательского формуляра и личная подпись библиотекаря. 

3.5. Должностными лицами ответственными за выполнение муниципальной услуги Библиотекой являются: 

-  директор –Матвеева Галина Николаевна;

- заместитель директора по основной работе – Шмакова Галина Юрьевна;

- заведующая  центральной детской библиотекой – Сарачлиева Людмила Владимировна.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схеме предоставления муниципальной услуги Библиотекой приводится в приложении к настоящему Регламенту. 

4. формы контроля за исполнением Положения по предоставлению муниципальной услуги
4.1. Порядок текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями Положения и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями Положения и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги  в плановом порядке осуществляется директором Библиотеки или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Последующий контроль в виде плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Тбилисский район, органами надзора и муниципальными контролирующими органами. 
4.2.2. Предметом плановых и внеплановых проверок является полнота и качество предоставления муниципальной услуги. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация.
4.2.3. В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением настоящего положения, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействий) Библиотеки и их персонала, а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

4.2.4. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

4.2.5. Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.2.6. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
4.2.7. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.2.8. Все проведенные проверки подлежат обязательному учету в специальных журналах проведения плановых и внеплановых проверок.

 4.3. Ответственность должностных лиц администрации, и иных должностных лиц, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. За действия (бездействия) осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, работники Библиотеки, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Положением, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с пользователями. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. Директор учреждения несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги, в том числе за выполнение основных задач, настоящего Положения.

4.3.3. Лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Положения, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.4. За решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверки, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Общественный контроль за исполнением настоящего Положения  вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством:

а) фиксации нарушений, допущенных библиотекарями при предоставлении муниципальной услуги, и направления информации директору Библиотеки,  либо в администрацию муниципального образования Тбилисский район;
б) подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной услуги или предложений по её совершенствованию директору Библиотеки, либо в администрацию муниципального образования Тбилисский район;

в) обжалования решений и действий (бездействия) Библиотеки, и её работников, предоставляющих муниципальную услугу в порядке, установленном настоящим Положением. 
5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
5.4. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы муниципального образования Тбилисский район. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. 6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 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.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалоб.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов,  участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение 
к административному регламенту
Блок-схема























Заявление Пользователя на получение муниципальной услуги в Библиотеку





Запись заявителя в Библиотеку


(оформление читательского формуляра пользователя на основании документа, удостоверяющего личность пользователя, либо его законного представителя) с личной подписью Пользователя, являющегося Договором присоединения (Договором присоединения признается  договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору 


в целом (Ст. 428 ГК РФ)





Не предоставлены все необходимые для предоставления Услуги документы, 


документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента





Отсутствие энергоснабжения в Библиотеке





Технические аварии вычислительной техники и сетевого оборудования Библиотеки





Предоставление муниципальной услуги пользователю приостановлено





Пользователь нарушил правила пользования  Библиотекой





Представлены все необходимые для предоставления


муниципальной услуги документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента





Ознакомление с Правилами пользования Библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность





Пользователь находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения





Предоставление во временное пользование документов из фондов Библиотеки 





Отсутствие запрашиваемого документа в фондах Библиотеки





Выдача документа во временное пользование для использования в помещении библиотеки 


в ее рабочее время 


(в читальном зале и СИБС)





Выдача документа во временное пользование по требованию для использования вне стен библиотеки (на абонементе и через внестационарные формы обслуживания)





Предоставление справочной и консультативной информации (предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату Библиотеки, выдача списка изданий в виде полного библиографического описания 


из справочно-поискового аппарата, 


баз данных Библиотеки)





Отказ в предоставлении услуги





      получатель услуги удовлетворен





Прием документов от пользователя, выданных во временное пользование


 (возврат пользователем документа, взятого во временное пользование в срок, без повреждений) или  


продление пользователем срока пользования документом, взятым для использования вне стен библиотеки лично  или по телефону 








     Муниципальная услуга оказана








