Порядок предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление библиотечных ресурсов 

и создание условий для получения информации» 
муниципального казённого учреждения  
«Централизованная библиотечная система г. Черногорска» 

Раздел 1. Общие положения
1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных ресурсов и создание условий для получения информации» (далее – Порядок) разработан   в   целях   повышения   качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий   для   получения   муниципальной   услуги   через   муниципальное казённое учреждение «Централизованная библиотечная система г. Черногорска», в соответствии с Постановлением Администрации города Черногорска от 16.09.2009 г. за N 2395-п «Об утверждении Стандартов качества оказания бюджетных услуг в сфере культуры, молодежи и спорта города Черногорска», устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Настоящим Порядком устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги «Предоставление библиотечных ресурсов и создание условий для получения информации» (далее – Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформления и регистрации, получения Услуги, рассмотрения жалоб (претензий) получателей Услуги.
1.3. Библиотека организуют в рамках своих полномочий деятельность подведомственных   структурных   подразделений,   библиотек-филиалов   по предоставлению   получателю   услуги   доступа   к   справочно-поисковому аппарату, базам   данных   муниципальных   библиотек,   в   том   числе   в электронной форме, организацию культурно-досуговой деятельности. 
1.4. В настоящем Порядке используются следующие понятия:

- библиотечные ресурсы – информационный, материально – технический и кадровый потенциал, которым располагают библиотеки для осуществления своих функций;

 - информация – сведения, воспринимаемые человеком или специальными устройствами как отражение фактов материального мира в процессе коммуникации;
- пользователь – физическое или юридическое лицо, зарегистрированное библиотекой как её постоянный абонент;

- запрос – устное или письменное обращение на получение библиографической, фактографической и аналитической информации;
- документ – социальная информация, зафиксированная на любом материальном носителе в целях её хранения, распространения и использования.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории города. От имени физических лиц запросы о предоставлении Услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста (далее – получатель).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление библиотечных ресурсов и создание условий для получения информации».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казённое учреждение «Централизованная библиотечная система г. Черногорска» (далее – МКУ ЦБС г. Черногорска).

В состав МКУ ЦБС г. Черногорска входят без права юридического лица следующие библиотеки:

Центральная городская библиотека им. А.С.Пушкина,

Центральная детская библиотека,

Библиотека – филиал № 1 (9-й Поселок),

Библиотека – филиал № 3,
Библиотека – филиал № 6,
Библиотека – филиал № 7,
Библиотека – филиал № 8.
Информация   о   почтовых   адресах,   номерах   телефонов,   адресах электронной почты и режиме работы библиотек указана в приложении № 1 к настоящему Порядку.

2.3. Конечным результатом предоставления Услуги является удовлетворение информационных запросов пользователей:

- выдача документа, копии документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа, копии документа по требованию;
- предоставление доступа к документу, вне зависимости от его содержания и формы хранения;

- предоставление библиографической и полнотекстовой информации в открытом доступе на сайте МКУ ЦБС г. Черногорска для удаленных пользователей;

- обучение пользованию справочно-библиографическим аппаратом – алгоритм поиска конкретных документов, документов по теме, фактической информации.
2.4. Срок предоставления Услуги.

Сроки предоставления Услуги и время выполнения запроса устанавливаются в соответствии с «Нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках муниципального казенного учреждения «Централизованная библиотечная система г. Черногорска» (утв. приказом директора ЦБС от 10.09.2018 г. № 79), разработанных в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами труда на работы, выполняемые в библиотеках, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 г. № 2477. 
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от пользователя.

В среднем на выполнение запроса пользователя может быть затрачено 1-5 минуты в зависимости от сложности. Предоставление Услуги непосредственно в библиотеке осуществляется после процедуры регистрации получателя Услуги в период времени, ограниченный режимом работы   библиотеки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Конституция Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12.12.1993); 
Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждёнными ВС РФ от 9 октября 1992 г. № 3612-1; 
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 
Федеральный   закон   от   09.02.2009   г.   №   8-ФЗ   «Об   обеспечении  доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 г. № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации»; 
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих   включению   в   реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»; 
Государственные   и   отраслевые   стандарты   по   библиотечной  и информационной деятельности (СИБИД); 
Приказ Минкультуры России от 14.11.1997 г. № 682 «Основные положения организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской Федерации»; 
Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принят Конференцией РБА 02.05.2008 г.); 
Постановление   Главного   государственного   санитарного   врача Российской   Федерации   от   30.01.2003   г.   №   4   «О   введении   в   действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.1.2.1188-03 «Проектирование, строительство и эксплуатация жилых зданий, предприятий коммунально-бытового обслуживания, учреждений образования, культуры, отдыха, спорта. Гигиенические требования к устройству, эксплуатации и качеству воды. Контроль качества»; 
Постановление   Госстроя   России   от   23.06.2003   г.   №   108 «Строительные нормы и правила Российской Федерации СНиП 31-05-2003 «Общественные здания административного назначения»; 
Правила   пожарной   безопасности   для   учреждений   культуры Российской   Федерации   ВППБ   13-01-94   (введены   в   действие   приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 г. № 73 6); 
Базовые   нормы   организации   сети   и   ресурсного   обеспечения общедоступных   библиотек   муниципальных   образований   (приняты Конференцией Российской библиотечной ассоциацией 16.05.2007 г.); 
Кодекс профессиональной этики российского библиотекаря (принят 22.04.1999 г. на Конференции Российской библиотечной ассоциации); 
Уставом муниципального образования города Черногорска; 
Положением о Комитете по культуре, молодежи и спорту Администрации города Черногорск; 
Уставом МКУ ЦБС г. Черногорска; 
Правилами пользования услугами библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска, иными локальными актами МКУ ЦБС г. Черногорска, регламентирующими библиотечную деятельность; 
Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, республики Хакасия, муниципальные правовые акты.

2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах, о порядке предоставления Услуги размещается на официальном сайте МКУ ЦБС г. Черногорска (http://chernbib.ru) (далее – официальный сайт), на сайте Администрации муниципального образования город Черногорск в сети Интернет, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, публикации в средствах массовой информации; на информационных стендах библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска.
2.6.2. Сведения о месте нахождения Комитета по культуре, молодежи и спорту администрации города Черногорска, а также учреждения, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, номера телефонов содержатся в разделе 6 настоящего Регламента.

2.6.3. Информация о процедуре предоставления Услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте в МКУ ЦБС г. Черногорска, а также содержится на информационных стендах учреждения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Основанием для получения муниципальной услуги является обращение получателя услуги с информационным запросом при посещении библиотеки, а также на сайт МКУ ЦБС г. Черногорска или по адресу электронной почты, указанным в приложении № 1 к настоящему Порядку.
Физическим лицам необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Несовершеннолетние пользователи в возрасте до 14 лет регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей. 

Для получения доступа к муниципальной услуге юридическим лицам необходимо предъявить:

· доверенность на представление интересов юридического лица;

· удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) представителя интересов юридического лица при первичном обращении или перерегистрации.

Предоставление каких-либо документов для получения муниципальной услуги через Интернет-сайт библиотеки не требуется.

Муниципальная   услуга   может   быть   предоставлена   в специализированных отделах – центрах общественного доступа (ЦОД) без предоставления документов.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- представлен неполный комплект документов, требуемых в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Порядка;

- пользователь нарушил Правила пользования услугами библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска.

Пользователи библиотек обязаны соблюдать Правила пользования услугами  библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска. Пользователи библиотек, нарушившие Правила пользования и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном Правилами пользования, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Основания для отказа в предоставлении доступа к документам, размещенным на сайте библиотеки, отсутствуют. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и (или) техническими проблемами Интернет.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Пользователи могут получить дополнительные (платные) услуги, перечень которых предусмотрен Правилами пользования услугами библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска и Постановлением Администрации города Черногорска «Об утверждении перечня платных услуг, оказываемых учреждениями Комитета по культуре, молодежи и спорту Администрации города Черногорска» на текущий год. 

2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в течение рабочего времени. Специалистами библиотек обеспечиваются устные (по телефону или лично) и письменные консультации, а также консультации по электронной почте.

Специалист библиотеки, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Устное консультирование каждого заявителя специалист библиотеки осуществляет в течение времени, не превышающего 5 минут.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 5 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист библиотеки, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем МКУ ЦБС г. Черногорска (его заместителем) или уполномоченным лицом.

Консультирование по электронной почте предоставляется в режиме вопросов-ответов каждому заявителю, задавшему вопрос, не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем получения вопроса.

Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, адрес интернет-сайта, адрес электронной почты библиотек указаны в приложении № 1.

Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Комитета по культуре, молодежи и спорта Администрации г. Черногорска указаны в приложении № 2.

Время ожидания получателем при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать:

· при первичном обращении получателя (включая регистрацию получателя в МКУ ЦБС г. Черногорска) – 18 минут;

· при перерегистрации – 14 минут;

· при последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация получателя) – 8 минут;

· при доставке документа из другой библиотеки - филиала МКУ ЦБС г. Черногорска – один день;

· при электронной доставке документа или доставке документа по межбиблиотечному абонементу из библиотек, не входящих в структуру МКУ ЦБС г. Черногорска – три дня.

2.13.   Муниципальная   услуга   предполагает   осуществление регистрации обращения.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Помещения, предназначенные   для   предоставления   муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам   СанПиН   2.2.2/2.4.1340-03   «Гигиенические   требования   к персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы»,   Правилам   пожарной   безопасности   для   учреждений   культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 г. № 736 и нормам охраны труда.
Библиотека размещается с учетом её максимальной территориальной доступности. В зданиях обеспечивается удобный и свободный подход для заявителей (пандусы для инвалидов) и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система освещения входа в библиотеку. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывески с режимом работы учреждения. 

Места для информирования, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма заявителей должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), специальной компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю, и соответствовать требованиям правил Санитарно-эпидемиологической и противопожарной безопасности.

Рабочие   места   сотрудников   библиотек   должны   быть   оборудованы средствами   вычислительной   техники   и   оргтехникой,   позволяющими организовать  оказание муниципальной услуги, оснащены оборудованием, позволяющим обеспечить доступ в Интернет получателя услуги.

Специалистам   библиотек   выделяются   расходные   материалы   и канцелярские товары, необходимые для оказания муниципальной услуги.

Освещение   помещений,   предназначенных   для   предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать установленным нормативам.

При   предоставлении   муниципальной   услуги   непосредственно   в библиотеке получателю услуги должен быть обеспечен свободный доступ к каталогам и картотекам.

Рабочие места для получателей услуги в библиотеках должны быть оснащены компьютерами для самостоятельного обращения к справочно-поисковому аппарату и базам данных.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показатели доступности муниципальных услуг:

- предоставление услуги производится не менее шести дней в неделю;

- не менее 8 часов в день без технических перерывов и перерывов на обед в промежуток времени с 9 до 18 часов.


Основным показателями качества предоставления муниципальной услуги, являются: количество пользователей учреждения; количество книговыдач пользователям.
2.16. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена при непосредственном обращении в библиотеки, по телефону, по электронной почте, на сайте библиотек, а также на официальном   сайте Администрации  муниципального  образования город Черногорск.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, 
требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрацию (перерегистрацию) пользователей;

· справочно-библиографическое и информационное обслуживание;

· обслуживание пользователей в библиотеках, включая предоставление доступа к документу.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) пользователей является личное обращение пользователя. Регистрация пользователя в библиотеке осуществляется специалистом библиотеки (далее – специалист) при предъявлении паспорта или другого документа, удостоверяющего личность. Специалист осуществляет ознакомление пользователя с Правилами пользования услугами библиотек, после чего заявитель подтверждает свое согласие с Правилами пользования своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра. В случае несогласия пользователя с Правилами пользования специалист отказывает в регистрации в устной форме.

При ежегодной перерегистрации пользователя специалист осуществляет поиск и внесение изменений в учётно-регистрационную карточку пользователя и читательский формуляр (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации). Время ожидания пользователя при регистрации не должно превышать 5 минут, перерегистрации – 3 минут.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию является оформление читательского формуляра.

После оформления читательского формуляра пользователь осуществляет библиографический поиск документа самостоятельно или с помощью специалиста (библиотекаря, библиографа).

При самостоятельном тематическом и/или адресно-библиографическом поиске пользователь имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

При поиске с помощью специалиста пользователь обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к специалисту. Специалист при необходимости уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типов, видов и хронологических рамок запроса и:

· при выполнении тематической справки осуществляет поиск и отбор документов, составление библиографического описания;

· при выполнении адресно-библиографической справки  устанавливает наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки.

При отсутствии документа в фонде библиотек (структурном подразделении МКУ ЦБС г. Черногорска) специалист принимает меры по его поиску в библиотеках МКУ ЦБС г. Черногорска, устанавливает местонахождение документа и, по согласованию с библиотекой – фондодержателем, переадресует требование. При отсутствии документа в едином фонде МКУ ЦБС г. Черногорска и с согласия пользователя может быть сделан заказ документа по межбиблиотечному абонементу (МБА) или с помощью электронной доставки документа (ЭДД).

Время ожидания заявителем при библиографическом поиске с помощью библиографа не должно превышать 3 минут.

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обслуживанию пользователей в читальном зале и на абонементе является обращение пользователя.

В структурных подразделениях МКУ ЦБС г. Черногорска при первичном обращении пользователя оформляется читательский формуляр. Время ожидания пользователем при оформлении формуляра не должно превышать 3 минут.

После библиографического поиска документа пользователь обращается к специалисту с устным или письменным запросом. Специалист осуществляет поиск документа; при выдаче документа проводит проверку наличия страниц, производит запись в читательском формуляре.

Пользователь должен расписаться за каждый полученный документ в читательском формуляре. При возврате документов роспись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно за полученные издания не расписываются.

Ожидание пользователем при поиске и выдаче документа не должно превышать 5 минут.

В читальном зале число выдаваемых изданий не ограничено.

На абонементе пользователь имеет право получить не более пяти документов на дом сроком на один месяц за одно посещение. Заявитель может продлить срок пользования документом при личном посещении не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей абонемента. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока пользования.

3.5. Блок-схема «Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги» указана в приложении № 3.
3.6. В целях обеспечения условий деятельности МКУ ЦБС г. Черногорска Комитет по культуре, молодежи и спорту Администрации города Черногорска должен осуществлять контроль за сохранностью и эффективным использованием муниципального имущества, которое закрепляется на праве оперативного управления, отражается в балансе МКУ ЦБС г. Черногорска в стоимостном выражении и учитывается в специальной документации. Учет и хранение муниципального имущества осуществляются в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение имущества производится по решению собственника по согласованию с учредителем - Администрацией муниципального образования город Черногорск в случае и порядке, предусмотренными действующим законодательством.

3.7. Контроль за соблюдением требований и условий выполнения муниципальной услуги осуществляют главные распорядители бюджетных средств, учредители и уполномоченные органы в следующих формах:
- отчет о выполнении муниципальной услуги представляется МКУ ЦБС г. Черногорска главному распорядителю бюджетных средств ежеквартально не позднее 5 числа, следующего за отчетным кварталом.

Плановые проверки оказания муниципальных услуг (выполнение работ) проводятся в соответствии с ежегодным планом проведения один раз в три года. Ежегодный план проверок на очередной календарный год должен быть утвержден не позднее 15 декабря текущего года.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления. Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Порядка
         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МКУ ЦБС г. Черногорска.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Порядка и своих должностных инструкций. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

4.3. Комитет по культуре, молодежи и спорту Администрации города Черногорска организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги; 

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников МКУ ЦБС г. Черногорска. 

По результатам контроля в случае необходимости осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.5. Проведение планового контроля за деятельностью МКУ ЦБС г. Черногорска с привлечением экспертов осуществляется не более одного раза в два года.

4.6. При проведении контрольного мероприятия в образовательном Учреждении могут быть затребованы следующие документы: 

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения; 

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

- документы, регламентирующие деятельность учреждения; 

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители (получатели) могут сообщить в Комитет по культуре, молодежи и спорту Администрации города Черногорска о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении услуги, нарушении настоящего Порядка, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган (Комитет по культуре, молодежи и спорту Администрации города Черногорска) или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях: отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы и их мотивы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

Раздел 6. Адреса Комитета по культуре, молодежи и спорту

Администрации города Черногорска и МКУ ЦБС г. Черногорска

	№ п/п
	Наименование 

учреждения
	Адрес учреждения
	Фамилия, имя,

отчество

руководителя,

контактный телефон

	1
	2
	3
	4

	1.
	 Комитет по культуре,

 молодежи и спорту            

 Администрации города

 Черногорска
	 655152, Республика

 Хакасия, г. Черногорск,

 ул. Чайковского 9А
	Руководитель –     

Бадагов 

Игорь Алексеевич
 8(39031) 2-43-41

	2.
	Муниципальное казённое учреждение «Централизованная библиотечная система г. Черногорска»
	 655158, Республика

 Хакасия, г. Черногорск,

 Ул. Советская, 79
	 Директор – 
Табачных 
Людмила Павловна

 8(39031) 2-17-53, 6-18-66


Приложение № 1
Место нахождения, почтовый адрес, телефоны, адрес Интернет-сайта, 
адрес электронной почты библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска
Адрес интернет-сайта: (http://chernbib.ru) 
Адрес электронной почты: chernbib@mail.ru
	Центральная городская библиотека

им. А.С.Пушкина 

- Центр чтения ЦГБ им. А.С.Пушкина
	ул. Советская, 79

тел. (39031) 2-17-53, 

факс (39031) 6-18-66

ул. Ленина, 74

тел. (39031) 2-17-34

	Центральная детская библиотека
	ул. Советская, 79

тел. (39031) 6-14-15 

	Библиотека-филиал № 1
	ул. Кирова, 77

тел. (39031) 6-33-67

	Библиотека-филиал № 3
	ул. Тихонова, 19

тел. (39031) 3-68-77

	Библиотека-филиал № 6
	ул. М.Горького, 2а


	Библиотека-филиал № 7
	пос. Пригорск,
д. 6А, помещение № 3 Н
(39031) 6-30-23

	Библиотека-филиал № 8
	ул. Чапаева, 45

тел. (39031) 2-51-18


Режим работы библиотек МКУ ЦБС г. Черногорска
В МКУ ЦБС г. Черногорска устанавливается два режима работы библиотек в течение календарного года:

· основной (в библиотеках, обслуживающих детей) – с 1 сентября по 31 мая с режимом работы с 08.00 до 17.00.
Выходной – воскресенье.

· основной (в библиотеках, обслуживающих все категории населения) – с 1 сентября по 31 мая – с 9.00 до 18.00. Выходной – понедельник;

· летний (в библиотеках, обслуживающих все категории населения) – с 1 июня по 31 августа – с 09.00 до 18.00. Выходной: воскресенье.

Приложение № 2
Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, 
режим работы Комитета по культуре, молодежи и спорту 
Администрации города Черногорска
Юридический адрес: 655154, р. Хакасия, г. Черногорск, ул. Чайковского 9А
Почтовый адрес: 655154, р. Хакасия, г. Черногорск, ул.  Чайковского 9А
Телефоны: 2-43-41
Адрес электронной почты: ch.ksmt@mail.ru 

Режим работы: Понедельник – пятница, с 8.00 – 17.00, обед 12.00 – 13.00 часов.
Приложение № 3

Блок-схема 

«Последовательность действий 

при предоставлении муниципальной услуги»


Обращение заявителя в библиотеку





Представлены все необходимые для предоставления услуги документы





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами МУ ЦБС г. Черногорска, регламентирующими библиотечную деятельность





Оформление читательского формуляра





Поиск документа





Регистрация документа в читательском формуляре





Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя





Единый фонд МУ ЦБС г. Черногорска,


МБА, ЭДД





Доставка документа по месту требования





Предоставление заявителю документа в пользование








Условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем


Получение требования








Получение читательского требования





Наличие документа в фонде в момент обращения заявителя















































