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O0 yTBepKAeHHH aIMHHHCTPATHBHBIX PerJiaMeHTOB MyHHIIHNAJIbHbBIX
0101KeTHBIX y4pexKJAeHHH KyJIbTypbl, I0ABEAOMCTBEHHbIX YIIPaBJIeHHIO
KyJIbTYPbl aIMHHHCTPALHH MYHHIHIIAJIbHOI0 00pa30BaHHA
besorimuckuii paiion

B cootBercTBHE ¢ @enepanshbiv 3akonoM ot 01 nexabps 2014 roma Ne 419-
@3 «O BHeceHMM HM3MEHEHMH B OT/EJBHBIE 3aKOHOZAATENbHBIE AKTHI Poccuiickoi
Qenepanud MO BOIPOCAM 3aILUTHI WHBAIHIOB B CBS3H C parudukanmen
KoeBeHLMH 0 NpaBax MHBAJIKMIOB», I P UK a3 bl B a IO:

1.YTBepauTh aAMUHUCTPATUBHBIE PEITIAMEHThl MyHHUIMIIAIBHBIX OFOKETHBIX
YUpEXKACHUN KYJIBTYPBI, [IO/IBEIOMCTBEHHBIX YIpasiieHHIO KyJIBTYPBI
aJIMUHHCTpallMi MyHHIIMNIATBHOIO 00pa3oBaHus benommHckuii paifon

2. KoHTpOI1b 32 HCIIOJTHEHWEM HACTOSLIETO MpUKa3a OCTAaBIIAIO 32 COOOM.

HavansHuk YnpapieHus Kyiab
aJIMUHUCTPALIA MYHULIUIIATH

obpazoBanusi benormHCKHit p N.B. bensBckas





                    ПРИЛОЖЕНИЕ №___
УТВЕРЖДЕН 

Приказом начальника управления культуры администрации

муниципального образования

Белоглинский район

             от ________2016 № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Библиотечное, библиографическое и информационное 
обслуживание пользователей библиотеки»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для предоставления муниципальной услуги, определяет порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий при организации библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки муниципального образования Белоглинский район, а также  сроки, последовательность  действий (административных  процедур) при  предоставлении муниципальной  услуги, исполнителей, порядок обжалования  действий (бездействия) должностных  лиц, отвечающих за предоставление  муниципальной  услуги. 

В настоящем регламенте используются следующие понятия: 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами  юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии.

библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки; 

библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки; 

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра); 

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования; 

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная администрацией муниципального образования Белоглинский район;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки; 

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных и возвращенных им документов. 

1.3. Наименование организации, предоставляющей муниципальную       услугу: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» (далее Учреждение).

Учреждение, расположено на территории муниципального образования Белоглинский район по адресу: село Белая Глина, ул. Красная, 95,  функционирует на основе единого административного и методического руководства,           имеет единый книжный фонд, является общедоступной библиотекой. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Учреждение взаимодействует с поселенческими библиотеками муниципального образования Белоглинский  район, управлением культуры администрации  муниципального образования Белоглинский район, средствами массовой информации, государственными органами исполнительной власти и другими организациями и учреждениями различных форм собственности.


1.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Законом РФ от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральный закон № 78-ФЗ от 29.12.1994 «О библиотечном деле»;

Федеральный закон № 131-ФЗ от 06.10.2003 « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон № 419-ФЗ от 01.12.2014 «О внесении изменений в отдельные законодательные акта РФ по вопросам защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации № 6 от 03.02. 1997 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
Приказом Министерства культуры РФ от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры» (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений);

Законом Краснодарского края № 325-КЗ от 03.11.2000 «О культуре»;

Законом Краснодарского края № 28-КЗ от 23.04.1996 «О библиотечном деле в Краснодарском крае»;
Законом Краснодарского края №1229-КЗ от 27.04.2007 «Об обеспечении беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур, информации и связи в Краснодарском крае»;

Постановлением администрации муниципального образования Белоглинский район от 30.01.2015 года №15 «О формировании, ведении  и утверждении ведомственных перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых и  выполняемых муниципальными учреждениями муниципального образования Белоглинский район»;

Приказом начальника управления культуры администрации муниципального образования Белоглинский район от 10.02.2015 года №11 «Об утверждении  ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и  выполняемых муниципальными учреждениями культуры муниципального образования Белоглинский район, подведомственными Управлению культуры администрации муниципального образования Белоглинский район»;

Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки, принятый на конференции РБА 24.05.2001 г.;

Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Белоглинский район             от 24 декабря 2010 года № 701.
Правилами пользования библиотекой.
1.5.Предоставление муниципальной услуги включает следующие                  процедуры:

- информирование о составе библиотечных фондов через систему каталогов,         картотек, сайта библиотеки;

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на            абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища;

- пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

-  пользование документами в электронном виде;

-  получение библиографического списка литературы по заданной теме;

-  тематический подбор документов по предварительному заказу;

-  участие в  культурно - просветительских мероприятиях - тематических выставках, читательских акциях, фестивалях, конкурсах и других мероприятиях;

-  временное пользование аудио - и визуальными материалами.

1.6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является сохранение числа пользователей библиотечной услуги, увеличение доступности библиотечного обслуживания, улучшение качества предоставляемой услуги.

1.7. Заявителем при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

В качестве заявителей могут выступать муниципальные библиотеки  сельских поселений муниципального образования Белоглинский район, управление культуры администрации муниципального образования Белоглинский район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» решает ряд социально значимых проблем, таких как:

 1) обеспечение свободного доступа населения к информации;

 2) создание условий для приобщения населения к ценностям национальной и мировой культуры, собираемым и сохраняемым библиотеками;

 3) повышение творческой активности населения, всестороннее развитие подростков.

 2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется при непосредственном визите пользователя в библиотеку или по графику предоставления услуги. 

2.3.  Максимальный срок ожидания и продолжительность приема в администрации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;

время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.

на запись одного пользователя отводится до 5 минут, на выдачу одного документа из библиотечного фонда в читальном зале - до 10 минут, на абонементе - до 5 минут;

предоставление во временное пользование документа из библиотеки на максимальный срок 30 дней.

2.4. Для получения доступа к муниципальной услуге необходимо предъявить:

2.4.1 .При записи и перерегистрации - удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

Заявители, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия;

2.4.2 Читательский формуляр, содержащий сведения о заявителе, порядковый номер заявителя библиотеки, который сохраняется за пользователем до конца года, сведения о муниципальной услуге и личной подписью Заявителя за каждую полученную Услугу;

2.4.3. Требование Заявителя, в котором указаны Ф.И.О. Заявителя, Ф.И.О. автора, название документа, сигл. хранения (классификационный индекс) и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа в пользование по требованию.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

Заявитель не принял Правила пользования Учреждения в целом;

документ отсутствует в фонде в момент обращения Заявителя;

Заявитель нарушил Правила пользования Учреждения.

Пользователи Учреждения обязаны соблюдать Правила пользования библиотекой.

Пользователи, нарушившие Правила пользования Учреждения, несут материальную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и Правил пользования библиотекой;

В случае нанесения материального ущерба Учреждения устанавливается следующий порядок действий: 

при утере или порче документа из фонда Учреждения 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 сложившейся рыночной стоимости. 

За утрату печатных изданий и иных материалов из фондов МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность несут их родители (законные представители), а так же  руководители поселенческих библиотек, пользующиеся муниципальной услугой:

при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование, администрация библиотеки имеет право, на основании Правил пользования библиотекой – лишить пользователя в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

2.7.  Единица измерения услуги определяется в соответствии с муниципальным заданием на текущий год.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

муниципальное бюджетное учреждение культуры «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» размещена в специально приспособленном помещении общественного здания, обеспеченного удобным свободным подходом для пользователей и запасным (пожарным) выходом. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска о режиме работы Учреждения.  

Помещение,  в  котором  предоставляется  муниципальная  услуга,   соответствует  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), нормам охраны труда, введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736, и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых  услуг (повышенные  температура  и  влажность  воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация). 
Состояние электрического оборудования в библиотеке определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Учреждение обеспечивает соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, в том числе обеспечение доступности для инвалидов, а также настоящего регламента.

В случае невозможности выполнения в полном объеме требований беспрепятственного доступа маломобильных граждан к действующему объекту, должны быть приняты меры, обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей данной категории граждан в необходимой для конкретной ситуации степени с учетом мнения общественных объединений инвалидов.

Расходы на создание условий для беспрепятственного доступа осуществляются в пределах ассигнований, ежегодно предусматриваемых на эти цели в муниципальном бюджете. 

В помещениях, предназначенном для предоставления Услуги, необходимо обеспечить:

- надлежащее размещение оборудование и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, на территории которых предоставляется Услуга, и к получению услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Учреждение не является специализированной библиотек для слепых, и в фонде библиотеки нет литературы,  предусмотренной для этой категории читателей. В связи с чем, нет необходимости в обозначении здания специальными табличками для слепых.

Согласно части 5 статьи 15. Федерального закона от 24.11.1995 года №181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями) в случаях, когда действующие объекты невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, собственниками этих объектов должны осуществляться по согласованию с общественными объединениями инвалидов меры, обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей инвалидов.

В целях обеспечения условий для беспрепятственного доступа к услугам Учреждения маломобильных граждан проведены следующие мероприятия: 
- на входе в здание Учреждения в соответствии с требованиями СП 30-01-2001 «Доступность здания и сооружения для маломобильного населения» установлена кнопка вызова персонала. Кнопка вызова персонала предназначена для осуществления вызова обслуживающего персонала (библиотекаря абонемента отдела обслуживания). 

- ступени в здании обозначены желтой краской для обеспечения доступности здания библиотеки слабовидящим гражданам;
- предоставляется нестационарная форма обслуживания маломобильного населения  (по заявлению пользователя библиотеки специалист учреждения доставляет необходимую литературу на дом, в учреждения, в том числе и в общество инвалидов, консультирует о поступивших новинках, предлагает книги в соответствии с интересами  пользователя библиотеки).  

На информационных стендах в общедоступных местах  размещаются: 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

Устав муниципального бюджетного учреждения культуры                        «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека»; 

Правила пользования библиотекой; 

Тарифы на платные услуги, оказываемые библиотекой.

Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются: 

стульями и столами для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями; 

мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям.

Устанавливается следующий режим работы библиотеки: 

Начало рабочего дня с 09.00 до 18.00 ч., перерыва нет, выходной день-суббота, воскресение- начало рабочего дня с 11.00 до 18.00. Допускается работа в праздничные дни. Обязательным условием работы библиотеки является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц (последний день месяца). Режим работы библиотеки определяется локальными актами МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка). 

В здании библиотеки предусмотрены специальные условия, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей. 

Размеры площадей, необходимых для размещения библиотеки,  определены в соответствии со следующими нормами: 

площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрам выдачи не менее 50 кв.м.; 

число посадочных мест в библиотеке - из расчета 2,5 кв.м на 1 место; 

количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но не менее 20% площади читательской зоны.  В  Учреждении  находятся следующие помещения:

зона абонемента;

читальный зал, оборудованный столами и стульями для удобной работы с     документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде ;

методический отдел;

отдел комплектования и обработки литературы;

информационный отдел;

отдел компьютерных технологий.
Библиотека оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

К основному оборудованию, используемому в библиотеки, относится: 

компьютерная техника; 

копировально-множительная техника; 

стеллажи для хранения книг; 

столы и стулья; 

стеллажи-шкафы для книжных выставок; 

иное оборудование. 

Комплекс технического оснащения библиотеки включает в себя не менее: 

1 компьютера (в комплектации: системный блок, монитор, клавиатура, мышь); 

1 лазерного принтера; 

1 телефона; 

1 точки доступа в Интернет. 

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии. 

Расположение всех помещений в Учреждении  обозначены  указателями.

При наличии возможности Учреждение обеспечивает доступ к электронным каталогам и картотекам.

2.9. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» предоставляется: 

на основании письменного обращения;

посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц;  

по телефону 8(86145)-7-28-13 или в адрес электронной почты crbbelaya@mail.ru;

электронного информирования на сайте библиотеки: www.bgbiblio.narod.ru, публикации в средствах массовой информации и т.д.


При информировании по письменным обращениям, ответ отправляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30-ти дней с момента регистрации.

При информировании на личные обращения заявителя и телефонные звонки - в момент обращения.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер.

При информировании должностное лицо предоставляет необходимую информацию со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Максимальный срок исполнения муниципальной услуги - 30 дней со дня наступления инициирующего события.

2.10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

пользователи, имеющие право на получение муниципальной услуги. 

Юридическое или физическое лицо, каждый житель муниципального образования Белоглинский район независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотеки  МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека». 

Все пользователи библиотеки имеют право доступа в библиотеку и право свободного выбора  в соответствии со своими потребностями и интересами. 

Библиотечное обслуживание включает в себя организацию и обеспечение деятельности муниципальных библиотек по обслуживанию пользователей. 

В МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» пользователи имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации. 

Библиотека предоставляет пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг: 

консультационная помощь в поиске и выборе источников информации; 

временное пользование любым документом из библиотечного фонда на абонементе, в читальном зале; 

пользование документами в электронном виде; 

получение библиографического списка литературы по заданной теме; 

тематический подбор документов по предварительному заказу; 

организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотекам; 

предоставление во временное пользование аудио- и визуальных материалов; 

пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Уставом МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» и Положением о платных услугах. 

Библиотечный фонд является муниципальной собственностью, закрепляется на праве оперативного управления, отражается на балансе МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» в стоимостном выражении и учитывается в специальной документации. Библиотечный фонд организуется каталогизацией фонда, комплектованием новыми книгами и электронными изданиями, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий. Учет и хранение документов фонда осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечного фонда производится по решению собственника в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Фонд муниципальной библиотеки должен отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии. 

Объем фонда муниципальной библиотеки может корректироваться (увеличиваться или сокращаться), так как величина фонда зависит практически от реальных потребностей местных жителей, места и роли конкретной библиотеки, близости других библиотек, доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей, др. 

Муниципальная библиотека должна иметь возможность получать местные газеты и журналы, в том числе не менее 1 экземпляра региональной периодики (газеты, журналы); не менее 2 экземпляров общегосударственных ежедневных полноформатных газет; не менее 1 экземпляра общегосударственной воскресной полноформатной газеты. 

Доступность фонда удаленных библиотек обеспечивается посредством каналов межбиблиотечной связи (внутрисистемный обмен). Библиотека является источником библиографических данных о собственном фонде и о внешних библиотечных ресурсах. 

Сохранность библиотечного фонда зависит от востребованности со стороны пользователей, а также от состояния документов, степени их износа. Документы, имеющие не проходящее значение для данной местности, должны оставаться в составе фонда библиотеки. Единственный экземпляр таких документов должен храниться в традиционном виде (если имеются для этого условия) или быть преобразован в иной вид носителя (например, в электронную форму).

Минимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление библиотечных, справочных и информационных услуг населению. 

Основными материальными ресурсами муниципальной библиотеки являются: 

материально-технические (здание, оборудование, технические средства), 

кадровые (штатные работники), 

информационные (информация о библиотеке, порядке и правилах предоставления услуг пользователям), 

библиотечный фонд. 

Укомплектованность библиотеки кадрами и их квалификация. 

Библиотека должна располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием. 

Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие категории персонала: 

библиотекари; 

административно-управленческий персонал (директор, заведующие отделами и так далее); 

технические работники ( уборщик служебных помещений и так далее). 

На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании. 

Оказание услуг по библиотечно-информационному обслуживанию населения должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников библиотеки к получателям услуг.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

3.1.Исполнение муниципальной услуги МБУК «Белоглинская межпоселенческая центральная районная библиотека» включает следующие процедуры: 

издание приказов, регулирующих создание и развитие библиотечной работы; 

обеспечение условий деятельности библиотеки; 

обеспечение условий формирования библиотечного фонда; 

организация реализации прав жителей муниципального образования Белоглинский район на библиотечно-информационное обслуживание. 


3.2. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечно-информационного обслуживания пользователей. 


3.3. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку. Для записи в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами

3.4. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. 

3.5. Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь: 

Обслуживает пользователя в читальном зале:

обеспечивает  условия доступа в библиотеку-1 мин;

записывает (перерегистрирует) в библиотеку, заполняет регистрационную карточку, знакомит с правилами пользования библиотекой-4 мин;

обслуживает читателей у каталогов, консультирует, оформляет читательское требование-7 мин;

подбирает документы для работы  только в читальном зале, выдает читательский билет, выдает или принимает книги, проверяет их сохранность, делает отметку о приеме документов-4 мин.

Обслуживает пользователя на абонементе:

 при записи в библиотеку на заявителя заводит читательский формуляр, который является  основанием для постоянного пользования библиотекой-4 мин. Просматривает документы читателя (паспорт), проверяет наличие читательского формуляра-2 мин. Перерегистрирует  пользователя-4 мин.,  знакомит с правилами пользования библиотекой, расположением отделов, фондом, справочным аппаратом-5 мин.;

 выдает документы  пользователям на дом. Заявитель обязан расписаться за каждый полученный экземпляр произведения печати и иной материал в своем читательском формуляре. Подбирает документ по запросу читателя-4 мин., выдает документ читателю, указывает срок возврата, проверяет наличие страниц-4 мин., проводит беседу с читателем, информирует о новых поступлениях-7 мин., продлевает срок пользования-2 мин Расстанавливает формуляры читателей по срокам, внутри по алфавиту, отмечает о сдаче документа в формуляре и проверяет на сохранность документа-4 мин;


работает с пользователями, не возвратившими документы в срок по телефону;

принимает документы взамен утерянных: оценивает документ, записывает  в тетради учета документов,  подготавливает  ветхие книги на списание, составляет акты.

3.6. Во временное пользование на срок до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечно-информационному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечного фонда, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. 

3.7. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию – выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре. 


3.8. Юридическим фактом, предоставляющим основание для начала исполнения административной процедуры является:


организация  и учет библиотечных фондов;

организация и ведение каталогов: создание и ведение электронного каталога, редактирование каталогов, списание ветхой, устаревшей литературы по учетным документам и каталогам;

работа по сохранности фондов: организация проверок фондов, принятие и оформление  по документам книг, принятых взамен утерянных;

работа с отказами: сбор отказов пользователям на документы, анализ отказов, подготовка списка на доукомплектование фонда  нужной литературой;

исполнение годового плана работы Учреждения;

подготовка вопроса на совещание, семинар и т.д.;

подготовка  документов и проведение  конкурсных торгов;

оформление подписки на периодические издания.

Должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги  является заведующий отделом комплектования и обработки литературы.


Срок исполнения данного действия – в течение одного года.

Ответственный за исполнение муниципальной услуги осуществляет запрос необходимой информации, проводит анализ деятельности, готовит справки, отчеты, рекомендации по результатам анализа деятельности.

Способ фиксации результата исполнения – на бумажном носителе.

Результатом действия являются подписанные и отправленные заинтересованным лицам: письменный отчет, аналитический материал,  справка, подписанный акт, приказ  по  Учреждению .

3. 9. Организация и проведение мероприятий.                                                                                                                                    

3.9.1. Юридическим фактом для начала действия является: выполнение годового плана работы Учреждения, выполнение поручений руководителя управления культуры  администрации района.

3.9.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение административного действия, является заведующий отделом обслуживания читателей.

3.9.3. Ответственный исполнитель административного действия:

организует проведение массовых просветительских мероприятий (вечеров, презентаций, викторин и т.д.-75 часов), определяет темы, отвечает за оформление документов по  мероприятию и приглашение пользователей;

организует книжно-иллюстрационные выставки, подготовку сопроводительного документа-94 часа;

информационно-рекламную деятельность, раздачу рекламной печатной продукции, приглашений, объявлений и т.д.-3 часа;

организует  работу отдела по вопросам деятельности обслуживания пользователей Учреждения;

посещает проводимые мероприятия (вечера, презентации, литературные чтения и  показ книжных выставок и т.д);

ведет  работу по оформлению и предоставлению  документов: планов, отчетов,  справок и других документов-64 часа.

3.9.4. Ответственный за исполнение муниципальной услуги осуществляет контроль за качеством и сроками  предоставления услуги.

3.9.5. Критерием принятия решения является завершение организационных действий для подготовки мероприятия.

3.9.6. Способ фиксации результата исполнения – на бумажном носителе.

3.9.7. Результатом действий являются:

подписанный  приказ Учреждения о проведении мероприятия;

утвержденный план, положение и сценарий о подготовке и проведении мероприятия;

проведение мероприятия в назначенный срок.

3.10. Информационное справочно - библиографическое  обеспечение включает:

прием библиографического запроса, уточнение темы, целевое и читательское назначение, определение полноты источников, типы, виды и хронологические рамки запросов-1 мин.;

выполнение тематической справки по одному источнику:

по письменному запросу-4 мин.;

по устному запросу-3 мин.;

выполнение библиографической справки по одному источнику:

по письменному запросу-4 мин.;

по устному запросу-3 мин;

выполнение фактографической справки по одному источнику:

по письменному запросу-4 мин.;

по устному запросу-3 мин.;

одна консультация у справочно-библиографического аппарата-5 мин.;

Консультация заявителей по написанию рефератов, курсовых и дипломных работ:


по теме одного реферата, курсовой и дипломной работы-30 мин.;


по поиску, выбору источника информации-5 мин.;


библиографическое информирование (один абонент):

уточнить тему, согласовать источники информации, виды документов- 5 мин.;

 составить регистрационную карточку -2 мин.;

 подобрать документы для информации:

 письменно. Количество изданий от 1-5 -15 мин.;

устно. Количество изданий от 1-5 -13 мин.

организация и ведение картотек и каталогов библиотеки, уточнение вида справки, подготовка информации по услуге, подготовка списка справочно-библиографических материалов, организация и проведение устных библиографических обзоров, библиотечных уроков, экскурсий-1 час;

организация информационно - рекламной  работы о деятельности  Учреждения  через средства массовой информации, буклеты, объявления, рекомендательные пособия, сайт Учреждения-4 часа.

3.11. Методическое обслуживание  включает:

организацию проведения массовых просветительских мероприятий  (вечеров, презентаций, викторин и т.д.), определение темы, оформление документов по теме мероприятия, приглашение пользователей-75 часов;

организацию книжно-иллюстрационных композиций: подготовку сопроводительного документа-94 часа;

информационно-рекламную деятельность, раздачу рекламной печатной продукции, приглашений, объявлений и т.д.-3 часа;

проведение консультаций для специалистов муниципальных библиотек-5 мин;

подготовку методических материалов, издание методических пособий-96 часов;

обучение работников муниципальных библиотек (составление материалов, подготовка технических средств и программного плана учебных занятий, мониторинг полученных знаний)-1 час;

организацию подготовки и проведения краевых, районных конкурсов (сбор и оформление документов, предоставление отчета о конкурсе)-75 часов;

статистические отчеты (квартальные и  годовые)-12 часов;

организацию сбора информации, контроль за выполнением цифровых показателей, мероприятий-3 часа. Предоставление справок, планов, отчетов и другой информации по месту требования-12 часов;

результатом муниципальной услуги являются методические рекомендации, письма, обобщенный в письменном виде опыт работы, анализ работы библиотек  поселений - доведенные до заинтересованных лиц, проведение семинаров, круглых столов с приглашением заинтересованных лиц-12 часов;

проведение методических проверок библиотек района с целью оказания методической помощи и рекомендаций по улучшению работы-10 часов;

сбор передового опыта и внедрение его в практику библиотек района - постоянно;

должностным лицом ответственным за качество и  сроки выполнения услуги является заведующий методическим отделом Учреждения.

4. Формы контроля за выполнением

муниципальной услуги

.      

4.1. За соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги осуществляется текущий, плановый и внеплановый контроль ( при поступлении заявления) должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2.  Контроль за выполнением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3. Порядок осуществления  текущего контроля устанавливает руководитель Учреждения.

4.4. Проверка полноты и качества осуществления муниципальной услуги организуется на основании приказов руководителя Учреждения.

4.5. Требования к качеству исполнения муниципальной услуги ответственными исполнителями, предусмотрены их должностными инструкциями, ГОСТами и др. документами.

4.6. Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является руководитель Учреждения.

4.7. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, обязаны:

 исполнять муниципальные  услуги в соответствии с нормативными актами РФ и Краснодарского края;

 выполнять услуги в полном объеме и в установленный срок.

4.8. Должностные лица, ответственные за исполнение регламента, имеют право:

определять и корректировать исполнение муниципальной  услуги в целях оптимизации процесса;

вносить предложения по оптимизации процесса в реализации услуги;

назначать  ответственного за выполнение муниципальной услуги.

4.9. Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и подразделяется на:

оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

тематический контроль (итоги месячника по военно-патриотическому воспитанию, конкурса).

4.10. Управление культуры администрации муниципального образования Белоглинский район осуществляют внешний контроль путем:

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений и жалоб граждан в Управление  культуры администрации муниципального образования Белоглинский район, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

проведения контрольных мероприятий.

4.11. Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.12. Выявленные недостатки по оказанию Услуг  анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях, Административных советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета,  с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).

4.13. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении Услуги: руководители, должностные лица и сотрудники  Учреждения, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

действий (бездействия) органа, должностного лица предоставляющего 

муниципальную услугу

5.1.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) принятых в ходе предоставления исполнения муниципальной функции действий или бездействия библиотекарей или должностного лица, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы у руководителя Учреждения. 

Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов библиотеки в досудебном и судебном порядке. 

Потребители могут обратится с жалобой  в случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя;

нарушения срока предоставления услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

отказ в приеме документов;

отказ в предоставлении государственной и муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотренных законодательством;

затребование с заявителя платы, не предусмотренной законодательством;

отказ Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Потребители имеют право направить  обращение, жалобу (претензию) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме или обратиться  лично к руководителю  библиотеки не позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный приём, информирует заявителя о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём, регистрирует жалобу, направляет жалобу руководителю в течение рабочего дня.

Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления

5.3. Жалоба должна содержать:

наименование учреждения, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста библиотеки, действия (бездействия) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество, заявителя, сведения о месте жительства, нахождения, номер контактного телефона, почтовый адрес на который должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) библиотеки, либо ее работника.

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней  с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждением предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Если обращение (жалоба) требует дополнительного изучения и проверки,  то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменного уведомления об этом лица, направившего обращение (Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации).

Директор рассматривает поданную жалобу и в течение 2-х рабочих дней назначает должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, и передает ее для осуществления проверочных действий, либо принимает иное решение по жалобе. С целью установления факта нарушений требования Регламента, назначенное ответственное лицо вправе:


использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;


привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;


проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных  требований Регламента (при их согласии);


проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых указанно в жалобе заявителя;


осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента


Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы: если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

если в жалобе не указаны  фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу,  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведом​ляется заявитель, направивший обращение;


 если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Жалоба возвращается подавшему его заявителю в случае:

если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Учреждением,  в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начальник управления культуры 

администрации муниципального 

образования Белоглинский район                                                      И.В.Белявская

