Приложение № 3 к
к постановлению администрации

городского поселения Селятино
от __14.12.2015___ № __332_
Административный регламент выполнения муниципальной  работы  
по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения 
и безопасности фондов библиотеки

1. Общие положения

 1.1. Административный  регламент выполнения муниципальной  работы по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки (далее по тексту – Регламент работы) разработан в целях пополнения и сохранения книжного фонда, повышения эффективности и качества информационного обслуживания населения городского поселения Селятино и  создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее - Муниципальная услуга),  определяет стандарт ее предоставления, повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении вышеуказанной Муниципальной услуги (работы) на территории городского поселения Селятино.
1.2. Административный регламент размещается на официальном сайте городского поселения Селятино www.selyatino-adm.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Московской области, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также на информационных стендах, размещенных в помещении администрации городского поселения Селятино.

1.3. В настоящем Регламенте работ используются следующие термины:

- муниципальная работа - это результат деятельности учреждения в интересах неопределенного количества лиц или общества в целом (например, организация выставок и электронных каталогов, формирование библиотечных фондов библиотеки). Для «работы» оценить точное количество потребителей затруднительно, а сами работы значительно отличаются по своей сути, в результате нормирование затрат на единицу работы, как правило, невозможно;

- муниципальная услуга - это результат деятельности учреждения в интересах определенного физического (юридического) лица – получателя услуги (например, библиотечное обслуживание пользователей библиотеки). Для «услуги» характерно определенное число потребителей и однородность оказываемой им услуги, как следствие, объем оказания услуги может быть измерен, и норматив затрат может быть рассчитан на единицу оказания услуги;

- библиотечный фонд — упорядоченная совокупность документов, собираемых в библиотеке в соответствии с ее функциями и задачами для хранения и  представления их пользователям;

- комплектование фонда, являясь составной частью его формирования, представляет собой отбор, заказ и приобретение документов, соответствующих функциям библиотеки, информационным потребностям и читательскому спросу ее абонентов.

- учет библиотечного фонда – совокупность правил и процедур, обеспечивающих регистрацию и обобщение сведений о величине, составе, движении фонда и его стоимости; 

- библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки. 

II. Стандарт выполнения муниципальной работы,

необходимой для предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной работы

2.1.1. Наименование муниципальной работы: «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки».

2.1.2. Работа по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки производится в интересах общества в целом.


2.1.3. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим выполнение муниципальной работы, является сектор по, культуре, спорту и молодежной политике администрации городского поселения Селятино (далее – сектор по культуре). Учреждением, выполняющим муниципальную работу, является муниципальное автономное учреждение культуры «Библиотека городского поселения Селятино» (далее – МАУК «Библиотека городского поселения Селятино») именуемое далее «Учреждение, выполняющее данную работу» или «Библиотека».


2.2.  Наименование уполномоченного, исполняющего муниципальную работу

2.2.1. Администрация городского поселения Селятино Наро-Фоминского муниципального района Московской области (далее – Администрация) является Учредителем.


2.2.2.  Непосредственным исполнителем выполнения муниципальной работы является:

- муниципальное автономное учреждение культуры «Библиотека городского поселения Селятино» на основании постановления администрации городского поселения Селятино об установлении муниципального задания на выполнение муниципальных работ по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки для последующего получения муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».

2.3. Результат выполнения муниципальной работы

2.3.1.  Результатом выполнения муниципальной работы является: 
- обеспечение пользователей количеством и качеством книг, необходимых для удовлетворения общих потребностей населения городского поселения Селятино; 

- обработка и учет фондов, раскрытие библиотечных фондов с помощью системы каталогов и картотек, имеющую карточную и электронную форму; 

-  обеспечение доступа к библиотечно-информационным ресурсам в целях удовлетворения информационных, образовательных, культурно-досуговых потребностей населения;
- сохранность фондов, возможность контроля за использованием фондов, осуществление санитарно-гигиенических мероприятий, оцифровка фонда.

2.4. Сроки выполнения муниципальной работы

2.4.1. Муниципальная работа выполняется в течение года на основании муниципального задания и муниципальных программ, утвержденных постановлением городского поселения Селятино.

2.4.2.  Муниципальная работа исполняется постоянно в порядке режима работы учреждения, исполняющих муниципальную работу.

2.5. Правовые основания для выполнения муниципальной работы


2.5.1.  Выполнение муниципальной работы осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3) Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

4) Федеральный закон от 29.12.1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);
5) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
8) Закон Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
9) Федеральный закон от 03.11.2006 г. №174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
10) Федеральный закон от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;
11) Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
12) Закон Московской области от 20.06. 2006 № 90/2006-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками»;
13) Утвержденные государственные стандарты, требования, нормативы, инструкции, СНиПы, регламентирующие библиотечную деятельность;
14) Распоряжение Министерства культуры Московской области от 30.06.2014 № 223-Р «Об утверждении ведомственного перечня государственных (муниципальных) услуг и работ, оказываемых и выполняемых государственными учреждениями Московской области (муниципальными учреждениями) сферы культуры;
15) Распоряжение Министерства культуры Московской области от 21.11.2014 № 14РВ-158 «Об утверждении перечня показателей, характеризующих качество государственных и муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых государственными учреждениями Московской области (муниципальными учреждениями) сферы культуры;
16) Постановления Администрации городского поселения Селятино об установлении муниципального задания на оказание муниципальных услуг на календарный период;
17) Устав и иные муниципальные правовые акты городского поселения Селятино;
18) Уставы и локальные акты МАУК «Библиотека городского поселения Селятино».

2.6. Получатели выполненной муниципальной работы, необходимой для получения муниципальной услуги

2.6.1. Работа по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки производится в интересах общества в целом.
2.6.2 Получателями муниципальной услуги являться население городского поселения Селятино (физические и юридические лица), особые группы пользователей (дети, юношество, инвалиды) в соответствии с правилами пользования библиотекой в зависимости от приоритетов деятельности, целей и задач учреждения.
2.7. Перечень документов, необходимых для выполнения муниципальной работы для последующего получения муниципальной услуги


2.7.1. Перечень документов, необходимый для выполнения работы:

Документами индивидуального и суммарного учета документов фонда библиотеки являются:
-  инвентарная книга;
-  карточка учетного каталога;
-  лист актового учета;

- книга суммарного учета;
- каталог;

- иные документы.
2.7.2. При первичном обращении за получением муниципальной услуги в Библиотеке получатели услуг предоставляют:

- паспорт, иной документ, удостоверяющий личность – для физических лиц;

-документы, удостоверяющие личность законных представителей (родителей, усыновителей или опекунов) получателя услуги, в случае, если получателями услуги являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

-  договор, дающий право на получение услуги – для юридических лиц.

2.7.2.1. При повторном обращении - предоставление услуги осуществляется на основании читательского формуляра.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для выполнения муниципальной работы и последующего предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в рассмотрении обращений граждан, установленные в п.2.7. Административного регламента рассмотрения обращений граждан в Администрации городского поселения Селятино, утвержденного постановлением Администрации городского поселения Селятино от 29.04.2011 года № 249.
2.9. Основания для отказа выполнения муниципальной работы и последующего предоставления или прекращения оказания муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в выполнении работы является: 

- наличие обстоятельств непреодолимой силы, 

- изменение подведомственности либо организационно-правовой формы МАУК «Библиотека городского поселения Селятино».

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении или прекращения оказания муниципальной услуги является:

- неполнота и недостоверность сведений в документах, отсутствие в предоставленных заявителем документах необходимых сведений и (или) наличие в них неустранимых противоречий;
 
- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги, а также отсутствие запрашиваемой литературы;                                                             

-  несоблюдение или нарушение заявителем или лицом, в интересах которого обратился заявитель, общественного порядка и/или Правил пользования Библиотекой;

-  технические неполадки компьютерной техники;
- обращение со стороны получателя услуги носит заявительный характер.
2.10.  Платность и бесплатность оказания муниципальной работы и услуги

2.10.1. Выполнение муниципальной работы осуществляется исполнителем бесплатно.
2.10.2. Муниципальная услуга предоставляется:

· Бесплатно (в пределах сметы на выполнение муниципального задания по оказанию муниципальных услуг в сфере культуры за счет средств бюджета городского поселения Селятино), а также в случае, если правилами оказания услуг не предусмотрено взимание платы;

· Платно, согласно тарифам на оказание услуг, перечень которых предусмотрен Уставом учреждения, Положением о платных услугах в учреждении, утвержденный Наблюдательным советом учреждения культуры.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о выполнении муниципальной работы и предоставлении муниципальной услуги 
2.11.1. Прием заявителей в Администрации городского поселения Селятино осуществляется в соответствии с графиком работы без предварительной записи. 
2.11.2. Прием заявителей в Библиотеку осуществляется в соответствии с графиком их работы.
2.12. Требования к местам выполнения муниципальной работы и предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

2.12.1. Помещения должны соответствовать государственным Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, применяемым к деятельности организаций, оказывающих муниципальную услугу.

2.12.2. На входе в помещение, в котором оказывается услуга, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы.

2.12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей услуги, оборудуются информационными стендами, стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.12.4. В местах оказания массовых услуг во время проведения мероприятий должна быть организована общественная безопасность, антитеррористическая защищенность обеспечен контроль за соблюдением правил пожарной безопасности, организовано оказание экстренной медицинской стационарной и поликлинической помощи.

2.12.5. Библиотека, оказывающая услуги, должна быть размещена в специально приспособленных и/или предназначенных зданиях, доступных для населения с помещениями для проведения мероприятий, компьютерных рабочих мест, помещения должны быть оснащены специальным оборудованием, звуко-технической аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению информационных услуг.

2.12.6.  Территория, прилегающая к месту оказания муниципальной услуги, должна содержаться в чистоте и порядке, иметь подъездные пути и обеспечивать свободный подход граждан. В зимнее время подходы к библиотеке должны быть очищены от снега и льда. 

2.12.7. Библиотека обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):


- библиотека обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условия для беспрепятственного доступа к зданию библиотеки и к предоставляемым в них услугам;

2) возможность самостоятельного передвижения до библиотеки, входа и выхода из неё;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в библиотеке;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск в библиотеку собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) специальные услуги – домашнее обслуживание, пользование электронным читальным залом (АРМы для инвалидов разных категорий), предоставление книг спецформатов.
2.12.8. Требования к персоналу библиотек для выполнения муниципальной работы и предоставления услуги:


-сотрудники библиотеки должны владеть технологическим и информационным опытом, в том числе на основе обучения и переподготовки кадров;

- все сотрудники библиотеки должны обладать набором профессиональных знаний и навыков, приемов и методов работы, необходимых для обслуживания и оказания помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом сотрудники Учреждения должны обладать высокими нравственными и морально-этическими качествами. В профессиональной деятельности сотрудники Учреждения руководствуются Кодексом профессиональной этики российского библиотекаря. 

2.12.9. Требования к формированию, комплектованию и обновлению библиотечных фондов


- библиотека должна иметь фонд документов, обеспечивающий требованиям пользователей и отвечающий характеристикам: 
-  разумный объем; 

- информативность; 

- постоянная обновляемость;

- фонд муниципальной библиотеки, обслуживающей все категории местных жителей, должен быть универсальным по содержанию и включать широкий диапазон документов разных форматов и на разных носителях; 

- библиотечный фонд обязательно содержит краеведческие местные периодические издания, материалы, книги и другие документы, имеющие отношение к данной местности, должны храниться постоянно. В целях сохранности таких документов пользователям предоставляются их копии; ; 

- при комплектовании библиотечных фондов учитываются потребности населения, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья, читательский спрос, данные об использовании уже имеющегося собрания документов, нормы комплектования, установленные социальным библиотечным минимумом по Московской области;

- библиотека должна получать обязательный местный экземпляр; 


- в библиотеках должны быть приняты все меры по обеспечению безопасности получателей услуги и персонала, защиты ресурсов;

- сроки хранения документа в фонде зависят от востребованности, экземплярности, степени износа и устарелости содержания документа;


- списание документов из фондов библиотек проводится ежегодно по причинам ветхости, устарелости по содержанию, утере читателями.

Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению собственника. Сохранность и эффективность использования библиотечных фондов контролирует Учредитель.
2.13. Показатели доступности и качества выполнения муниципальной работы для последующего предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности работы являются:
- точность и своевременность выполнения муниципальной работы и услуги;

- соблюдение требований к графику (режиму) работы учреждения культуры;

- наличие системы информирования и консультирования по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, в соответствии с административным регламентом.

2.13.2. Показателями качества работы являются:

-  обновляемость библиотечного фонда (ежегодно); 

- увеличение объема электронного каталога по сравнению с предыдущим годом; 

- отсутствие обоснованных жалоб.
III. Административные процедуры (состав, последовательность, сроки, требования к порядку их выполнения)

3.1. Описание последовательности действий при выполнении муниципальной работы для последующего предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки», является текущее исполнение муниципального задания, муниципальных программ и выполнение муниципальной работы по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки,
3.1.2. Учреждения, указанные в пункте 2.2.  настоящего регламента участвующие в предоставлении муниципальной услуги организуют в рамках своих полномочий деятельность библиотек по осуществлению муниципальных работ по формированию, учету изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотек и исполнение муниципальной услуги и работы, включая в себя:

-  нормативное регулирование в сфере библиотечно-информационной деятельности, относящейся к осуществлению муниципальной услуги:
- утверждение муниципальных программ библиотечного обслуживания населения, формирования, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек, осуществление финансирования комплектования и обеспечения сохранности книжных фондов, подписки на периодические издания для библиотек;
- создание условий для всеобщей доступности информации и культурных ценностей, собираемых и предоставляемых в пользование библиотеками.
3.1.3. Работа по формированию, учету и обеспечению сохранности библиотечных фондов для последующего предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение всего календарного года, административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и муниципальными правовыми актами.

3.1.4. Выполнение муниципальной работы включает в себя следующие административные процедуры:

1) работы по формированию библиотечного фонда:

- формирование наиболее полного в пределах муниципального образования универсального библиотечного фонда, в том числе максимально полного краеведческого фонда документов о муниципальном образовании, осуществляется путем приобретения печатных изданий и иных носителей информации в издательствах, а также у юридических и физических лиц в порядке, установленном законодательством; 

- пополнение фондов новыми изданиями осуществляется за счет ежегодного планового комплектования, книгообмена, безвозмездной передачи изданий, получения в дар, в замен утерянных, подписки на периодические издания, а также на основе получения ими в случаях, предусмотренных законодательством.

2) работы по учету, изучению фонда библиотеки:

- прием документов в фонд, их суммарный и индивидуальный учет путем занесения в инвентарную книгу и книгу суммарного учета в соответствии с действующим законодательством; 

- систематизация, каталогизация и обработка поступивших в библиотечный фонд документов; 

- обеспечения соблюдения систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, общий государственный статистический учет всех документов фонда по единой государственной форме отчетности 6-НК;

- раскрытие состава и содержания библиотечного фонда с помощью традиционных и электронных каталогов, картотек и баз данных.

3) Обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки


- сохранность   муниципального библиотечного фонда библиотек обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов, оцифровки документов, разработки и внедрения системы безопасности библиотек. Под системой безопасности библиотек подразумевается весь комплекс правовых, организационно-управленческих, режимных и технических мер, направленных на качественную реализацию защиты муниципальных библиотек    от внешних и внутренних угроз их безопасности.  

Непосредственное осуществление сохранности библиотечного фонда организовывает и контролирует администрация библиотеки.
3.2. Оказание муниципальной услуги на основании муниципального задания:
3.2.1. На выполнение полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» создано Муниципальное автономное учреждение культуры «Библиотека городского поселения Селятино», которому определено муниципальное задание по обслуживанию пользователей библиотек, комплектованию и обеспечению сохранности библиотечных фондов библиотеки и филиала городского поселения Селятино. 
3.2.2.Реализация административной процедуры выполнения муниципальной услуги осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:


1) Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета, учреждения, указанные в пункте 2.1.3.  настоящего регламента, формируют и представляют на рассмотрение в Администрацию городского поселения Селятино план комплектования библиотечного фонда за счет средств местного бюджета на очередной год с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечных фондов муниципальных библиотек.

2) Выделенные средства из бюджета городского поселения Селятино на выполнение муниципальной работы по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки определено в муниципальном задании Муниципального автономного учреждения культуры «Библиотека городского поселения Селятино».


3) Финансирование муниципального задания муниципальному автономному учреждению культуры городского поселения Селятино осуществляется путем перечисления субсидий Учредителем, в соответствии с Соглашением между администрацией городского поселения Селятино и муниципальным автономным учреждением, на расчетный счет муниципального автономного учреждения, в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением администрации городского поселения Селятино.

4)  Библиотека формирует заявку на закупку литературы разнообразного содержания для библиотечного обслуживания населения городского поселения Селятино, комплектования библиотечных фондов библиотек в соответствии с требованиями Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд МАУК «Библиотека городского поселения Селятино» и/или заключает договор купли-продажи литературы, а также оформляет подписку на периодическую печать.
3.3. Информирование и консультирование по вопросу выполнения муниципальной работы для последующего предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение получателя услуг в Администрацию и, или в Библиотеку. 
1) Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на информационных стендах в помещениях Администрации и учреждения культуры;

- на официальном сайте городского поселения Селятино;
-  на официальном сайте учреждения культуры;

- на личном посещении;

- по электронной почте;

- по телефону;

- в средствах массовой информации;

- путем размещения информации на баннерах, информационных щитах, афишах.
2) Информирование о новых поступлениях книжных изданий осуществляется:

- на информационных стендах в  библиотеке; 


- через систему каталогов и картотек; 

- в бюллетенях новых поступлений. 
3.3.2. Информация о месте нахождения и график работы:
- Адрес Администрации: 143345, Московская область, Наро - Фоминский район,

п.Селятино, ул. Промышленная, д. 81. Телефон: (496) 342-90-12; 342-21-31
Адрес электронной почты: zam@selyatino-adm.ru

Адрес официального сайта: http://www.selyatino-adm.ru
График работы: ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с 8.30 до 12.30; с 13.30 до 17.30

- Адрес исполнителя муниципальной услуги на территории  городского  поселения Селятино: Московская область, Наро-Фоминский район, п.Селятино, ул.Спортивная, семейное общежитие 2, Библиотека
Телефон/факс: 8-(496) 34-2-91-09

 Режим работы: Ежедневно с 12 до 19; Воскресенье, понедельник – выходной

сайт Библиотеки  bibsel

HYPERLINK "mailto:nf-cmb@yandex.ru".ru
Электронный адрес: http://bibsel@

HYPERLINK "mailto:nf-cmb@yandex.ru"yandex.ru 
-  детско-юношеского филиала МАУК «Библиотека городского поселения Селятино» 

Адрес Филиала: Московская обл., Наро-Фоминский район, п.Селятино, ул.Вокзальная, д. 6

телефон: 8-(496) 34-2-98-72

Режим работы: Ежедневно с 12 до 19; Воскресенье, понедельник – выходной.
3.3.3. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для оказания муниципальной услуги;
- порядка и сроков исполнения административных процедур;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с получателями муниципальной работы и услуги при ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения:

а) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

б) специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;

г) ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.
IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по выполнению муниципальных работ по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки для последующего получения муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки», осуществляется заместителем Главы Администрации городского поселения Селятино путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. В отношении исполнения муниципального задания текущий контроль осуществляется Наблюдательными Советами муниципальных автономных учреждений культуры.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой городского поселения Селятино и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственного исполнителя.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся один раз в год, внеплановые - по мере обращений.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Главы городского поселения Селятино. 
4.6. Ответственность исполнителя за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. В целях контроля за исполнением муниципального задания сектор по культуре, спорту и молодежной политике администрации городского поселения Селятино по поручению заместителя Главы Администрации городского поселения Селятино:

1) ежеквартально проводит мониторинг исполнения муниципального задания и составляет отчет о результатах мониторинга. 
2) проводит анализ обращений и жалоб граждан.
4.9. По результатам мониторинга Наблюдательный совет муниципального автономного учреждения культуры может принять решение о прекращении или изменении объемов муниципального задания.

V. Порядок обжалования действий (бездействия), должностного лица, а также

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) и решений, должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 143345, п. Селятино, ул. Промышленная, д.81

2) по телефону/факсу: 8(496) 342-57-03, 8(496) 342-90-12;
3) по электронной почте: admsel@bk.ru; zam@selyatino-adm.ru

5.3. Жалоба подается на имя Главы городского поселения Селятино. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер контактного телефона, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4. В целях урегулирования споров в части оказания муниципальной услуги работниками библиотеки заявитель вправе обратиться с жалобой к руководителю библиотеки. 

5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации городского поселения Селятино осуществляется Главой городского поселения и его заместителями в приемный день в здании администрации по адресу: п. Селятино, ул. Промышленная, д. 81. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации городского поселения Селятино, указанный в пункте 5.2. административного регламента. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 
5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу исполнителя, а также членов его семьи, исполнитель вправе оставить обращение без ответа.

5.9. Решения и действия (бездействие) Администрации, работников Администрации, работников библиотеки, нарушающие права заявителей на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке гражданского судопроизводства, установленном законодательством Российской Федерации.

5.12. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные ответы с согласия заявителя.
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