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[bookmark: reglament]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Организация библиотечного обслуживания 
населения на территории Сорочинского района Оренбургской области»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания» населения на территории Сорочинского района Оренбургской области» (далее - Регламент) разработан в целях обеспечения доступности, повышения качества муниципальной услуги,  создания комфортных условий для потребителей, а также с целью обеспечения населению социальных гарантий на библиотечное обслуживание и развитие муниципальных библиотек с учетом современных требований.
1.2. Наименование муниципальной услуги: «Организация библиотечного
обслуживания населения» (далее – Услуга).
1.3. Наименование органа, предоставляющего Услугу:  Муниципальное бюджетное учреждение «Межпоселенческая библиотечная система Сорочинского района Оренбургской области» (далее - Библиотека).
1.4. В качестве потребителей Услуги выступают физические и юридические лица. 
1.5. Результат предоставления Услуги:
· предоставление доступа к документу, выдача документа во временное пользование;
· обеспечение возможности участия потребителя Услуги в культурно-просветительских мероприятиях, проводимых Библиотекой.
Конечным результатом предоставления Услуги является реализация конституционных прав граждан на библиотечное обслуживание,  удовлетворение  информационных потребностей.
1.6. Сроки предоставления Услуги
Потребитель Услуги имеет право доступа в структурные подразделения Библиотеки в их рабочее время, указанное  в Приложении 1.
Срок предоставления Услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, обращения от потребителя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
Конкретные сроки  предоставления Услуги:
· при первичном обращении потребителя (включая регистрацию) – до 30 минут;
· при перерегистрации пользователя – от 20 до 30 минут;
· при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация потребителя) – 15 минут;
· при доставке документа из другого структурного подразделения Библиотеки – от 2-х до 7-и дней;
· при электронной доставке документа или доставке документа по межбиблиотечному абонементу из других библиотек – до 30 дней.
Через сеть-Интернет Услуга предоставляется  в момент обращения потребителя к сайтам Библиотеки   и муниципального образования Сорочинский район   Оренбургской области.                             

II. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБ УСЛУГЕ

2.1. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется Библиотекой.
2.2. Местонахождение Библиотеки и ее юридический адрес: 461900, Оренбургская область, Сорочинский район, ул. Володарского, д.23.
2.3. График работы  (администрации): вторник-пятница с 9-00 до 18-00; 
суббота, воскресенье – с 9-00 до 17-00; понедельник – выходной.
2.4. Телефоны специалистов, предоставляющих Услугу: 
8-(35346)-4-19-95; (абонемент, читальный зал).
e-mail: (bib-fadeeva@yandex.ru.) Интернет-сайт (http://bib-fadeeva.ucoz.ru/)
2.5. Личный прием граждан осуществляется директором МБУ «МБС Сорочинского района» по адресу: Оренбургская область, Сорочинский район, г. Сорочинск, ул. Володарского, д.23 по рабочим дням (понедельник - пятница) с 9-00 до 13-00; 
с 14-00 до 18-00, тел./факс 8-(35346)-4-10-06.
2.6. В Библиотеку входит 24 структурных подразделения: Центральная межпоселенческая библиотека им. А. Фадеева (далее – ЦМБ им. А. Фадеева) и 23 библиотеки-филиала.
Главной Библиотекой МБУ «МБС Сорочинского района», являющейся координирующим и методическим центром для библиотек-филиалов, осуществляющей централизованное комплектование, обработку и учет литературы, является ЦМБ им. А. Фадеева.
2.7. Информация о месте нахождения, контактных телефонах, адресах, графиках работы структурных подразделений Библиотеки содержится в Приложении 1.
2.8. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения Услуги являются:
· четкость изложения информации;
· полнота предоставления информации;
· наглядность форм предоставляемой информации;
· удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации.
2.9. Информирование граждан по вопросам предоставления Услуги  осуществляется в виде:
· индивидуального информирования;
· публичного информирования.
2.10. Информирование проводится в форме: 
· устного информирования;
· письменного информирования.
2.10.1. Индивидуальное устное информирование обеспечивается работниками Библиотеки, ответственными за предоставление информации, лично и по телефону.
Информирование (по телефону или лично) должно начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, а затем в корректной форме должно следовать подробное информирование обратившегося гражданина по интересующему его вопросу.
Специалист, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопрос, поставленный в обращении гражданина. 
Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 20 минут.
2.10.2. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Библиотеки  может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для потребителя время, для индивидуального устного информирования.
Индивидуальное письменное информирование  предоставляется при наличии письменного обращения (Приложение 2) потребителя Услуги посредством почтовой связи.
Ответ на обращение гражданина представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение потребителя направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
2.10.3. Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения (далее - средства массовой информации), а также путем размещения информации на Интернет-сайтах Библиотеки  (http://bib-fadeeva.ucoz.ru/) и  муниципального образования Сорочинский район Оренбургской области   (http://sorochinsk.ru/). 
Сайты должны содержать сведения об Услуге, предоставляемой Библиотекой, текст административного Регламента, приложения к нему, а также предоставлять потребителям возможность направления обращения и получения ответа в электронном виде.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно, логично. На информационных стендах в помещениях Библиотеки должна размещаться следующая информация:
· наименование Услуги, предоставляемой Библиотекой;                                                   
· текст настоящего Регламента;
· график (режим) работы структурных подразделений Библиотеки;  
· правила пользования Библиотекой;                                                   
· устав Библиотеки;                                                   
· положение о структурном подразделении Библиотеки;                                                   
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
·  Информирование потребителей Услуги осуществляется безвозмездно.

III. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
 
3.1. Перечень правовых актов,  регламентирующих предоставление Услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Гражданский Кодекс Российской Федерации;
· Бюджетный Кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 09.10.1992. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ  «О библиотечном деле»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Закон Оренбургской области от 03.03.2006 № 3129/545-III-ОЗ (ред. от 29.09.2009) 
«О библиотечном деле в Оренбургской области»;
· Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки: принят Конференцией РБА 22.05.2008г.;
· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р 
«Об утверждении сводного перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
· Постановление Главного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 
№ 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03";
· Постановление Госстроя СССР от 16.05.1989 № 78 СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;
· Постановление Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 
«Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
· Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736 «Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации 
ВПППБ 13-01-94;
· Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 
«Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;
· Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 20.02.2008 № 32 
«Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;
· Устав муниципального образования Сорочинский район Оренбургской области;
· Устав Муниципального бюджетного учреждения  «Межпоселенческая библиотечная система Сорочинского района Оренбургской области»;
· Локальные акты МБУ «МБС Сорочинского района», регламентирующие библиотечную  деятельность;
· Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Оренбургской области, муниципальные правовые акты муниципального образования  Сорочинский район Оренбургской области.
3.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:
3.2.1. При первичном обращении за Услугой в помещениях структурных подразделений Библиотеки или при использовании внестационарных форм обслуживания, в соответствии с Правилами пользования Центральной межпоселенческой библиотекой и библиотеками, входящими в состав МБУ «МБС Сорочинского района» (далее – Правила пользования Библиотекой), потребители Услуги предоставляют документ, удостоверяющий личность (паспорт),  для заключения Договора о предоставлении библиотечных услуг (далее – Договор), оформления регистрационной карточки и читательского формуляра (Приложение 3).
Несовершеннолетние (в возрасте до 14 лет) становятся пользователями Библиотеки на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.
При повторном обращении пользователей   документы ими не предоставляются. 
3.2.2. В структурных подразделениях Библиотеки  иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в соответствии с Уставом Библиотеки  и Правилами пользования Библиотекой.
3.2.3. Пользователи, которые в силу преклонного возраста или физических недостатков не могут посещать Библиотеку, имеют право получать документы из их фондов через нестационарные формы обслуживания.
3.2.4. При наличии у пользователя подключения к сети Интернет для получения Услуги предоставления документов не требуется.
3.3. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют:
3.4. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении Услуги.
3.4.1. Основанием для приостановления  предоставления Услуги  через Интернет являются технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.
3.4.2. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является следующее: 
· отсутствие данного вида Услуг в перечне Услуг, предоставляемых Библиотекой;
· изменение законодательства Российской Федерации, Оренбургской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Сорочинского района Оренбургской области, регламентирующих исполнение данной Услуги;
· нарушение потребителями Услуги Правил пользования Библиотекой.
3.4.3. Отказ в предоставлении Услуги по другим основаниям не допускается. 
3.5. Размер платы, взимаемой с потребителя при предоставлении Услуги.
3.5.1. Услуга предоставляется бесплатно и включает в себя:
· информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;
· консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
· временное пользование любым документом в печатном и электронном формате из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, Центре социально-правовой информации, посредством нестационарных форм обслуживания;
· пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.
3.5.2. Оказание дополнительных Услуг, сопутствующих основной уставной деятельности Библиотеки, осуществляется на платной основе. Стоимость и перечень дополнительных Услуг определяется Положением о платных услугах МБУ «МБС Сорочинского района». Прейскурант цен на дополнительные (платные) услуги утверждается Учредителем – Муниципальным образованием Сорочинский район Оренбургской области.
3.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги – 30 минут.
3.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
Услуга предоставляется в помещениях Библиотеки  оборудованной:
· средствами технического оснащения, оргтехникой, компьютерной техникой, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой Услуги, а также персональными компьютерами, печатающими устройствами; 
· предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);
· удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;
· образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;
· противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
· наличием на зданиях структурных подразделений Библиотеки стандартных вывесок с наименованием структурного подразделения и режимом его работы.         
3.8. Показатели доступности и качества Услуги:
· охват библиотечным обслуживанием населения района;
· объем документовыдачи; 
· режим работы структурных подразделений Библиотеки установлен с учетом потребностей пользователей;
· материально-техническая база структурных подразделений  Библиотеки   позволяет пользователям комфортно и своевременно получать Услугу.
· книгообеспеченность, планомерное пополнение фондов  художественной и отраслевой литературой;
· использование различных источников информации при оказании Услуги (печатные, электронные, Интернет - ресурсы, правовые базы данных  и т.п.);
· возможность потребителя Услуги получать документы из любого структурного подразделения  Библиотеки, а также из других библиотек;
· Услугу предоставляют квалифицированные кадры.

IV. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
 
4.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении структурными подразделениями Библиотеки Услуги представлена в Приложении  4.
4.2.  Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· обращение потребителя; 
· регистрация (перерегистрация) потребителя;
· предоставление доступа к документу.
4.2.1. Обращение потребителя
· основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение потребителя в структурное подразделение Библиотеки  с целью получения консультации о порядке предоставления Услуги с документами, необходимыми для регистрации пользователя, либо без таковых.
· специалист Библиотеки обязан разъяснить потребителю порядок и сроки предоставления Услуги, сообщить перечень необходимых документов и основания для отказа в предоставлении Услуги.
Срок исполнения административной процедуры должен составлять не более 15 минут.
4.2.2. Регистрация (перерегистрация) потребителя Услуги:
· основанием для  начала исполнения административной процедуры  является предъявление потребителем Услуги документов, согласно п. 2.6.1.      настоящего Регламента, необходимых для оформления Договора о предоставлении библиотечных услуг (далее – Договор), заполнения регистрационной карточки и читательского формуляра;
· специалист, оказывающий Услугу, проверяет наличие всех необходимых сведений для регистрации (перерегистрации) потребителя;
· после проверки документов специалист  осуществляет ознакомление потребителя с Правилами пользования Библиотекой, Положением об обработке персональных данных пользователей  Библиотеки  (далее - Положение об обработке персональных данных). 
В случае несогласия потребителя с Правилами пользования Библиотекой специалист Библиотеки имеет право отказать ему в регистрации;
· после ознакомления потребителя с Правилами  пользования Библиотекой и Положением об обработке персональных данных, оформляется Договор, заполняется регистрационная карточка пользователя и читательский формуляр. Потребитель Услуги подтверждает обязательство о выполнении Правил пользования Библиотекой личной подписью в формуляре  и дает письменное согласие на обработку персональных данных в соответствии с Положением об обработке персональных данных и Инструкцией, подтверждая это личной подписью в Договоре и регистрационной карточке;
· специалисту, оказывающему Услугу, запрещается использование сведений о пользователях, их читательских запросах, за исключением случаев, когда эти сведения используются для научных целей и повышения качества библиотечного обслуживания, с согласия пользователя. Договора и регистрационные карточки пользователей хранятся в сейфах или шкафах, закрывающихся на ключ.
Срок исполнения административной процедуры составляет до 30 минут. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
4.2.3. Предоставление доступа к документу:
· после оформления читательского формуляра пользователю предоставляется  право  на доступ  к  документному фонду на абонементе, в читальном зале, Центре социально-правовой информации, через внестационарные формы обслуживания из единого фонда МБУ «МБС Сорочинского района», а также к документам или  их копиям, полученным по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. 
4.2.3.1. Обслуживание на абонементе.
Потребитель Услуги, впервые обратившийся в структурное подразделение Библиотеки, желающий воспользоваться Услугой, предоставляет специалисту структурного подразделения Библиотеки документ, удостоверяющий личность и подтверждающий постоянную регистрацию и проживание потребителя Услуги в пределах зоны обслуживания структурного подразделения Библиотеки. Регистрация потребителя осуществляется согласно п. 3.2.2.    настоящего Регламента. 
На абонементе потребитель Услуги самостоятельно выбирает необходимые издания или обращается за помощью к специалисту, осуществляющему Услугу. 
Специалист записывает взятые документы в читательский формуляр, где пользователь расписывается за каждый из них. Пользователь Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 15 дней, дети до 14 лет – на 10 дней.
Потребитель Услуги по истечении 15 дней (взрослый) и 10 дней (дети до 14 лет) обязан продлить срок пользования или сдать взятые документы.
В случае отсутствия документа в фонде структурного подразделения Библиотеки по запросу  потребителя Услуги оформляется заказ  документов по внутрисистемному книгообмену (из фондов структурных подразделений Библиотеки) или по межбиблиотечному абонементу (из фондов  других библиотек). По усмотрению специалиста, осуществляющего Услугу, может быть оформлен «отказ», который направляется на доукомплектование библиотечного фонда.
При возврате документов потребителем Услуги специалист, осуществляющий Услугу, в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись.
К потребителю Услуги неоднократно нарушившему сроки возврата документов, а также нанесшему ущерб документу, применяются следующие санкции:
· возмещение ущерба;
· лишение права пользования абонементом постоянно или на конкретный срок. 
Читательский формуляр на руки не выдается. Если потребитель Услуги прекратил посещать структурное подразделение Библиотеки  по каким - либо причинам, его формуляр хранится 2 года.
Время обслуживания потребителя Услуги на абонементе составляет 15 минут. 
4.2.3.2.  Обслуживание в читальном зале.
Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт). Регистрация производится согласно п.3.2.2.  настоящего Регламента даже при разовом обращении.
Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня. Разовая выдача документов в читальном зале составляет не более 10 экземпляров. Из читального зала документы на дом не выдаются.
Получатель Услуги в читальном зале может заказать документы по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. 
Получатель Услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы специалисту, осуществляющему Услугу, который в его присутствии вычеркивает документы и ставит подпись напротив записи каждого из них.
Время обслуживания потребителя Услуги в читальном зале составляет 20 минут. Обслуживание потребителей осуществляется в течении всего рабочего дня.
4.2.3.3. Внестационарное обслуживание. 
Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться граждане, которые не имеют возможности (в связи с отдаленностью проживания, по состоянию здоровья или в силу специфики работы) посещать стационарную Библиотеку.  Доставка литературы на дом осуществляется штатным сотрудником стационарной Библиотеки. Для осуществления предоставления Услуги через внестационарные формы обслуживания используются мобильные средства (автотранспорт). 
· регистрация потребителя Услуги (в отдаленных территориях) во внестационарных пунктах обслуживания (передвижках) осуществляется согласно п.3.2.2. настоящего Регламента. 
Документы потребителю Услуги предоставляются сроком на 30 дней. Специалист, осуществляющий Услугу, записывает взятые документы в читательский формуляр, где пользователь расписывается за каждый из них, по истечении 30 дней меняет документы согласно заявке пользователя. Заявка может быть осуществлена по телефону или при личном контакте со специалистом, выполняющим Услугу. При возврате документов специалист в присутствии пользователя вычеркивает возвращенные документы и ставит свою подпись.
· предоставление Услуги гражданам, которые не могут посещать Библиотеку в силу преклонного возраста или  ограниченных физических возможностей, осуществляется посредством обслуживания их на дому. 
Порядок исполнения административной процедуры следующий: потребитель Услуги может обратиться в любое из структурных подразделений  Библиотеки лично, по телефону или путем отправления сообщения на электронный адрес Библиотеки. В случае отсутствия у потребителя Услуги телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении Услуги имеют право передать в устной форме его законные представители (родственники, социальные работники, знакомые). Специалист, осуществляющий предоставление Услуги, фиксирует полученную заявку в картотеке внестационарного обслуживания; потребителю Услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 7-ми дней с момента поступления заявки. При первом посещении на дому специалист, осуществляющий предоставление Услуги, выполняет процедуру  регистрации пользователя  согласно п. 3.2.2. настоящего Регламента, заказанные документы записываются в читательский формуляр, где пользователь расписывается за каждый из них. Потребитель Услуги может взять на дом не более 5 документов сроком на 30 дней; потребитель Услуги может заказывать документы по межбиблиотечному абонементу из других библиотек; по истечении 30 дней потребитель Услуги обязан сдать взятые документы или   продлить срок пользования ими.
4.2.3.4.Обслуживание в Центре социально-правовой информации
Услугами Центра социально-правовой информации (далее – ЦСПИ) могут воспользоваться потребители, желающие получить оперативный доступ к социально-правовой информации на электронных носителях (Интернет-ресурсам, правовым и социально-ориентированным базам данных, электронным базам данных локального характера, электронным справочникам, энциклопедиям, учебникам на CD –дисках и др.)
Услуги в Центре социально-правовой информации предоставляются потребителю согласно ч. IV Гражданского Кодекса РФ.
Кроме основных Услуг, предоставляемых бесплатно, потребитель может воспользоваться дополнительными (платными) Услугами, сопутствующими основной уставной деятельности Библиотеки, перечень которых содержится в Положении о дополнительных (платных) услугах в Библиотеке.
Потребителю Услуги по его запросу предоставляется автоматизированное рабочее место (АРМ) для самостоятельной работы за компьютером, он может воспользоваться также консультационными услугами специалистов ЦСПИ.
Регистрация пользователей ЦСПИ осуществляется согласно п. 3.2.2.   настоящего Регламента. Запросы пользователей фиксируются в читательском формуляре.
Время предоставления Услуги от 7 минут до 1 часа. 

V. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  УСЛУГИ

5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги осуществляется: директором Библиотеки, начальником отдела культуры администрации Сорочинского района Оренбургской области (далее – Отдел культуры), ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.
5.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника Отдела культуры и директора Библиотеки.
5.3. Периодичность осуществления текущего контроля определяется на основании приказов начальника Отдела культуры и директора Библиотеки. 
5.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела культуры и Библиотеки) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя Услуги.
5.5. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения Услуги:
· директор Библиотеки, заведующие структурными подразделениями Библиотеки  на своем уровне  организуют работу по предоставлению Услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.
· в случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
· персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

VI. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТОВ БИБЛИОТЕКИ

6.1. Потребители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления им Услуги, действий или бездействия специалистов  Библиотеки, путем подачи  жалобы директору Библиотеки, начальнику Отдела культуры,   в прокуратуру или в судебном порядке.
За малолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать действия или бездействие специалистов  Библиотеки  могут их законные представители (родители).
6.1.1. Жалоба на нарушение положений настоящего Регламента директору Библиотеки.
Обращение потребителя Услуги с жалобой к директору Библиотеки может быть осуществлено  в письменной или устной форме не позднее трех дней после отказа в предоставлении Услуги или установления потребителем факта нарушения положений настоящего Регламента.
Директор Библиотеки  при приеме жалобы потребителя может совершить одно из следующих действий:
· в 10-ти дневный срок принять меры по установлению факта нарушения положений настоящего Регламента  и удовлетворению требований потребителя;
· аргументировано отказать потребителю Услуги в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований положениям настоящего Регламента, а также при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу потребителя безосновательной.
6.1.2. [bookmark: _Toc151343621]Жалоба на нарушение положений настоящего Регламента в Отдел культуры (Приложение 5).
При выявлении нарушения положений настоящего Регламента  потребитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение на имя начальника Отдела культуры, ответственного за организацию оказания Услуги.
Жалоба может быть подана не позднее 10 дней со дня, в который потребителем было установлено нарушение, либо с момента получения им официального отказа в предоставлении Услуги.
В течение пяти дней с момента регистрации жалобы начальник Отдела культуры должен принять решение об осуществлении действий с целью установления факта нарушения отдельных положений Регламента, либо об отказе в осуществлении таких действий.
6.2. Потребитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, в судебном порядке, установленном действующим законодательством РФ.
6.3. При предоставлении заведомо ложной информации потребитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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