Приложение № 1 к Постановлению                                                                               Администрации Алнашского района 
от 26.06.2013г. № 575
Стандарт
 муниципальной услуги  «Предоставление документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения)» (МБУК «Алнашская МЦБС»).
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление документа в пользование по требованию».
      1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Алнашская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (сокращенное наименование – МБУК «Алнашская МЦБС»).


Местонахождение и его почтовый адрес: 
427880, Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, 3.
Телефоны: 8 (34150) 3-16-85

Адрес электронной почты: alnbox@udm.net

Сведения о графике (режиме) работы учреждений (подразделений Учреждения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) в помещения Учреждения, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Администрации Алнашский район.
            1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция РФ от 12.12.1993 (ст 43)
Федеральный Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» №131-ФЗ от 06.10.2003 (пп. 11 п. ст. 15) »;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

                     2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
              2.1. Состав муниципальной услуги:

     Удовлетворение информационных, образовательных и культурных  потребностей пользователей через  имеющиеся источники информации - библиотечные документы и  иные  виды  носителей информации. Обеспечение доступности информации. Организация доступа к электронным информационным ресурсам. Участие в формировании  информационных ресурсов и информационное обслуживание населения Алнашского района. Организация традиционного информационно - библиотечного обслуживания граждан с предоставлением гарантированного  минимума  бесплатных  услуг. Предоставление услуг межбиблиотечного абонемента (МБА). Информационно- библиографическое  обслуживание. Обеспечение сохранности документов, в том числе редких и особо ценных библиотечных фондов. Переплетные  работы  библиотечного  фонда. Автоматизация рабочих мест пользователей и специалистов библиотек. Обеспечение квалифицированным, обслуживающим, прочим персоналом, коммунальными услугами. Материально- техническое обслуживание помещений библиотек.

            2.2. Результат предоставления муниципальной услуги: 


1) получение перечня библиографических описаний;


2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

            2.3. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:
            - степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения настоящего стандарта;
            - получение муниципальной услуги в электронной форме.
    Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Алнашская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее Учреждение) обязана в свою очередь обеспечить качество и доступность предос​тавления муниципальной услуги. 
          2.4. Категория потребителей муниципальной услуги:  юридические и физические лица или их уполномоченные представители.

            2.5. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
2.5.1.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Учреждение:

-  лично,


- по телефону,


- в письменном  виде,


- в электронной форме.

2.5.2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.5.3. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется:

- непосредственно в помещении Учреждения, на информационных стендах; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи; 

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Учреждения; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

2.5.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Учреждения:

 - при ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

- при невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
 2.6. Основные требования к информированию заявителей:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.
         2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в  предоставлении услуги:


2.7.1.Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем;


2.7.2.Отсутствие у заявителя услуги документов, предусмотренных настоящим стандартом;


2.7.3. Несоблюдение заявителем Правил пользования библиотекой;


2.7.4. Предмет запроса заявителя охраняется законом об авторском праве;


2.7.5. Несоответствие обращения содержанию услуги;


2.7.6. Текст электронного (факсимильного) обращения не поддается прочтению;


2.7.7. Технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернетом;

            2.8. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информирования.


2.8.1. Посредством личного обращения срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.


2.8.2. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется заявителю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 минут. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.8.3. Письменные обращения, направленные по электронной почте рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 3-х дней с момента поступления электронного запроса.


2.8.4. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждения.
          2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей:
     Стенды должны располагаться в местах, доступных для ознакомления с информацией заявителя.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией. 
         2.10. Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан  (престарелым гражданам, инвалидам и иным категориям): престарелым гражданам, инвалидам ( при предъявлении документов, подтверждающих статус) и детям устанавливается скидка 50 % в предоставлении платных услуг.
            2.11. Формы контроля за исполнением стандарта  муниципальной услуги:
       2.11.1. Лица, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры.
       2.11.2. Ответственность специалистов, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

2.11.3. Директор Учреждения несет ответственность за реализацию положений настоящего стандарта   муниципальной услуги в возглавляемом учреждении.

2.11.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Управления культуры, межнациональных отношений и туризма Администрации Алнашского района (далее Управление культуры).

2.11.5. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

2.11.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных и годовых планов работы) и внеплановыми - по конкретному обращению Заявителя. 

2.11.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется начальнику Управления культуры.
