АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Организация информационно-библиотечного обслуживания населения 
МАУК «Троицкая библиотека №2»  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.   Регламент предоставления муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения, комплектованию и сохранности книжных фондов библиотек городского округа на базе МАУК «Троицкая  библиотека № 2» (далее - Регламент) разработан в соответствии с постановлением администрации городского округа Троицк в городе Москве от 17.12.2010 г. № 849 «Об утверждении Положения о Реестре муниципальных услуг (функций) города Троицка Московской области».
1.2.   Настоящим Регламентом устанавливается процедура, совершаемая МАУК «Троицкая  библиотека № 2», предоставляющая муниципальную услугу по  организации библиотечного обслуживания населения, комплектованию и сохранности книжных фондов библиотек (далее - Услуга).

1.3.   Настоящий Регламент составлен в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими предоставление Услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.93 (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

- Устав городского округа Троицк в городе Москве, принятый решением Совета депутатов городского округа Троицк в городе Москве;
- Постановление Правительства РФ от 26.06.1995 г. N 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства» (в ред. Постановления Правительства РФ от 23.12.2002 г. N 919);
- Федеральный закон №174-ФЗ от 3 ноября 2006 г. «Об автономных учреждениях»;
- Постановление администрации городского округа Троицк от 07.09.2015 № 870 "Об утверждении порядка формирования, ведения и утверждения ведомственных перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Троицк в городе Москве";
-Устав МАУК «Троицкая библиотека № 2»;

- «Положение о платных услугах МАУК «Троицкая библиотека № 2»;
- Иные действующие нормативно-правовые акты Российской Федерации и  городского округа Троицк в городе Москве.
Услуга предоставляется муниципальным автономным учреждением культуры городского округа Троицк в городе Москве «Троицкая библиотека № 2» (далее - Учреждение).
 
Вышестоящий орган – отдел культуры  Управления по социальным вопросам  Администрации городского округа Троицк в городе 
Москве  (тел. 8-495-851-06-38, начальник отдела – Трипольская Наталья Владимировна). 
Потребители муниципальной услуги - население городского округа Троицк в городе Москве.
Адрес учреждения: г. Москва, г. Троицк, Сиреневый бульвар, д.1.
Контактный телефон:  8-495-850-21-19.
Режим работы: ежедневно с 10.00  до 19.00 (с потребителями с 11.00 до 19.00). Воскресенье, понедельник – выходной. Последний день каждого месяца – санитарный день.
1.4.   Муниципальная услуга оказывается в соответствии  с режимом работы Учреждения и документов, регламентирующих деятельность учреждения (Устав,  правила внутреннего трудового распорядка, должностные  инструкции, положения, технические паспорта на оборудование, приказы и распоряжения руководителя). 
1.5.   Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения, комплектования и сохранности книжных фондов осуществляется как на бесплатной, так и на платной основе в рамках муниципального задания.
1.6.  Предельные цены (тарифы) на оплату муниципальных услуг устанавливаются постановлением Главы города Троицка в соответствии с «Порядком установления тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений города Троицка», утвержденным решением Совета депутатов от 18.05.2006 г.  № 178/28.

1.7.  Перечень (номенклатура) платных услуг составляется с учетом бесплатности основной финансируемой из бюджета деятельности, потребительского спроса и возможностей МАУК «Троицкая библиотека № 2», систематически корректируется в контексте текущей рыночной конъюнктуры; разрабатывается и утверждается  заведующей МАУК «Троицкая библиотека № 2». 
1.8.   Оплата потребителем оказанных услуг производится путем внесения денежных средств, указанных в Положении о платных услугах, на расчетный счет учреждения.

1.9.     Ежегодно Учреждению устанавливается плановое задание по объемам платных услуг.
1.10.  Финансирование муниципального задания осуществляется путем перечисления субсидий учредителем или органом администрации в соответствии с Соглашением между администрацией города Троицка и муниципальным автономным учреждением на расчетный счет муниципального автономного учреждения, открытый в кредитной организации в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением администрации от 28.12.2009 г. № 1350.

1.11.   При фактическом исполнении задания в меньшем объеме, чем это предусмотрено муниципальным заданием, или с качеством, не соответствующим установленному заданию или требованиям к соответствующим услугам, учредитель вправе сократить объем субсидий и (или) потребовать частичного или полного возврата предоставленных учреждению субсидий. 
При фактическом исполнении задания в большем объеме, чем это предусмотрено муниципальным заданием, повлекшего увеличение расходов учреждения, объем субсидий не увеличивается до принятия учредителем решения об изменении муниципального задания и внесения необходимых изменений в действующие нормативные акты.

При неполном поступлении доходов в бюджет города Троицка муниципальное задание может быть изменено. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.      Документы, необходимые для предоставления Услуги.
2.1.1. Для получения муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения  необходимо предъявить документы, удостоверяющие личность получателя Услуги         (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, и подтверждающий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).
2.1.2. Граждане, не достигшие 14 лет, получают Услугу на основании  документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями (свидетельство о рождении ребенка и паспорт родителя или иного законного представителя).
2.1.3.  В соответствии с действующим законодательством (ст. 52 Основ законодательства РФ о культуре) при организации платных услуг могут  устанавливаться льготы для пользователей пенсионного возраста.
2.1.4. Обслуживание пользователей, не имеющих постоянной регистрации в г. Троицке, осуществляется   путем договора о предоставлении платной услуги.

2.2.     Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.2.1.  Информация о порядке оказания Услуги предоставляется:

- непосредственно в отдел культуры и молодежной политики  Управления по социальным вопросам администрации г. Троицк; 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации г. Троицк в сети Интернет (www.admtroitsk.ru); 

2.2.2.  Информацию об оказании Услуги заинтересованные лица могут получить в МАУК «Троицкая библиотека № 2»:

-   в устной форме;

-   посредством телефонной связи;

-   по электронной почте;

-   на официальном сайте учреждения (www.bibliotro.ru);
- на информационных стендах, размещаемых в помещении МАУК «Троицкая библиотека № 2»;
- в средствах массовой информации.

2.2.3.  При ответах на телефонные и устные обращения граждан сотрудники МАУК «Троицкая  библиотека № 2» 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 обратившийся гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.  При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он может переадресовать его в дирекцию Учреждения или сообщить номер телефона, по которому можно получить информацию.

2.2.4.  Обращения получателей Услуги,  поступившие по электронной почте, рассматриваются сотрудниками и дирекцией Учреждения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 1 суток.
2.2.5.   На информационных стендах в помещении Учреждения размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;

- адрес, номера телефонов, факса и график работы Учреждения;

- адрес электронной почты Учреждения;
- план массовых мероприятий на текущий месяц;
- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения, комплектования и сохранности книжных фондов на базе МАУК «Троицкая библиотека № 2»;
2.2.6. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.

2.3.       Сроки предоставления Услуги.
2.3.1.   Предоставление Услуги осуществляется в течение всего календарного года на основании Постановления администрации г. Троицка Московской области «Об установлении муниципального задания на оказание муниципальных услуг МАУК «Троицкая библиотека № 2», Устава, годового и ежемесячных планов деятельности Учреждения. 

2.3.2.    Услуга по организации библиотечного обслуживания предоставляется с момента записи пользователя в Учреждение.
2.3.3.     Приостановление получения Услуги или отказ от нее со стороны получателя Услуги носит заявительный характер.

2.4.     Другие положения, характеризующие требования к предоставлению Услуги, установленные законодательством.
2.4.1.   Право на предоставление Услуги подтверждается Уставом Учреждения.

2.4.2. Учреждение, предоставляющее Услугу, должно быть размещено в специально приспособленном здании, помещении, доступном для населения, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры. 

2.4.3.   Муниципальная услуга оказывается при наличии специального оборудования, аппаратуры, необходимой мебели и оргтехники,  доступа к сети Интернет. 
2.4.4. Помещения общего пользования, используемые при оказании Услуги, должны отвечать требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для массового пребывания людей, требованиями пожарной безопасности. Указанные помещения оборудуются источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами, системами отопления и вентиляции.
В учреждении назначен ответственный специалист  для помощи инвалидам и другим лицам с ограничениями жизнедеятельности  в преодолении барьеров, мешающих получению  ими муниципальной  услуги наравне с другими лицами.

2.4.5. В зданиях и помещениях, где предоставляется Услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

3.   АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.
3.1.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение граждан и юридических лиц.
3.2.  Учреждение оказывает пользователям  весь спектр библиотечных, информационных и коммуникативных услуг:
-предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда;
-предоставление услуг читальных залов при библиотеке;
-предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, 
-предоставление  справочной и консультативной помощи в поиске и выборе источников информации;
-предоставление информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих изданий и материалов;
-тематический поиск информации в электронном виде;
-составление библиографического списка литературы по заданной теме;
-тематический подбор документов по предварительному заказу;
-обеспечение доступа в информационные сети;
-организацию тематических мероприятий и передвижных форм работы;
-выдачу фондовых материалов из читального зала на дом по особым правилам пользования;
3.3.  В рамках предоставления муниципальной услуги работники библиотеки осуществляют следующую последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания:
-  производят запись пользователя в библиотеку;
- оформляют читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;
- по запросу пользователя осуществляют выдачу (приемку) документов во временное пользование из библиотечных фондов,    проверку сохранности документа, отметку о выдаче (приеме) документа в читательском формуляре:
- обслуживают пользователя в читальном зале;

3.4   Результаты выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию фиксируются в дневниках  отделов обслуживания и читального зала.
3.5. Для посетителей Учреждения установлены компьютеры и созданы рабочие места, которые обеспечивают доступ  в ИНТЕРНЕТ.
3.6.   Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является комплектование библиотечных фондов печатными, электронными и периодическими изданиями. 
3.7.   Учет и хранение документов фондов Учреждения осуществляется  путем занесения записей в инвентарную книгу и книгу суммарного учета в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению собственника.
3.8.   Сохранность и эффективность использования библиотечных фондов контролирует отдел культуры и молодежной политики Управления по социальным вопросам администрации города Троицка.
3.9.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-отсутствие читательского формуляра;
-отсутствие запрашиваемой литературы;
-технические неполадки компьютерной техники;
-нарушение правил пользования библиотекой.
3.10.  Пользователи библиотек (читатели) обязаны соблюдать Правила пользования МАУК «Троицкая библиотека№2».
3.11.  Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотекой и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную или иную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотекой или компенсируют ущерб в следующем порядке:
-при утере или порче документа из фонда библиотеки  пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов). При невозможности замены – возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;
-за утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотек, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

4.  ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

4.1.  Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2.  Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями в плановом порядке.

4.3.  Внешний контроль осуществляется отделом культуры и молодежной политики Управления по социальным вопросам администрации г. Троицка:

    1) ежеквартально проводится мониторинг исполнения муниципального задания и составляет отчет о результатах мониторинга. По результатам мониторинга отделом культуры и молодежной политики управления по социальным вопросам может быть принято решение о прекращении или изменении объемов муниципального задания;  

    2)   проводится анализ обращений и жалоб граждан. Контроль осуществляется в плановом порядке.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел культуры и молодежной политики Управления по социальным вопросам администрации г. Троицка  и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления Услуги. 

4.4.  Выявленные в ходе внешнего контроля недостатки по оказанию Услуги анализируются с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги).

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1. Потребители Услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в отдел культуры и молодежной политики Управления по социальным вопросам администрации г. Троицка. 

5.2.  Обращение Заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направлено по почте, электронной почте, на Интернет-сайт администрации г. Троицка в сети Интернет (www.admtroitsk.ru).

5.3. Прием письменных обращений в отделе культуры и молодежной политики Управления по социальным вопросам администрации г. Троицка осуществляет начальник или специалист отдела, в Учреждении - заведующая. 

5.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

6.1.   Настоящий Регламент является обязательным для МАУК «Троицкая библиотека № 2».
6.2. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.
