Приложение к постановлению  

администрации  Ермаковского района 

от ____  _____2010г.




                                                                  Административный регламент

предоставления муниципальной услуги в сфере культуры  администрации Ермаковского района «Организация информационно-библиотечного обслуживания населения»

1.Общие положения.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры муниципального района «Организация библиотечного об​служивания населения» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных проце​дур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслужи​вания населения.

1.1.
Наименование муниципальной услуги.

Организация библиотечного обслуживания населения.

1.2.
Наименование органа исполнительной власти, учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальные учреждения культуры, подведомственные Управлению культуры администрации Ермаковского района:

· Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района;

· Детский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района;

· Ермаковский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района;

· Николаевский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Мигнинского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Верхнеусинского сельсовета;

· Нижнеусинский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Верхнеусинского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Араданского сельского совета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Григорьевского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Новополтавского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Салбинского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Ойского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Нижнесуэтукского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Жеблахтинского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Разъезженского сельсовета;

· Большереченский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Разъезженского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Семенниковского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета;

· Малокебежский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета;

· Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Ивановского сельсовета;

1.3.
Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей», с изменениями;

-  Приказом Минкультуры РФ от 02 декабря 1998 года № 590 «Об утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда»;

- Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19 апреля 2001 года № 182-ст);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 года № 1063-р «О социальных нормах и нормативах»;

-   Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм   времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

 -  Законом Красноярского края от 28.06.2007 года № 2-190 «О культуре»;

 -  Законом Красноярского края от 17.05.1999 года № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае»;
-   Постановлением Главы Ермаковского района от 23 ноября 2007 года  №803-п «Об утверждении стандартов качества  оказания муниципальных услуг в области культуры»;
-Уставом Ермаковского района;
 - Уставом муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района;
-   Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования Ермаковский район.
            1.4.
Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда, информационно-библиографическое обслуживание, предоставление доступа к электронным ба​зам данных, предоставление документов или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.

 1.5. Категории заявителей, имеющих право на предоставление муни​ципальной услуги.

            Потребителями муниципальной услуги (далее - пользователями) являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 
Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через нестационарные формы обслуживания.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.   Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о место​нахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет учреждения, предоставляющего муници​пальную услугу, (далее - интернет-адрес) можно получить:

· путем использования средств телефонной связи;

· информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

· портала муниципальных услуг;
· непосредственно в учреждениях, предоставляющих муниципальную услу​гу:

	Название библиотеки
	Адрес, телефон

	Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района
	662820 Красноярский край, с. Ермаковское, ул. Ленина, 80

e-mail: ermbibliot-234@yandex.ru
Директор - 8 (39138) 2-15-97; факс 2-15-97

Информсервис –  8 (39138) 2-17-64

	Детский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района 
	662820 Красноярский край, с. Ермаковское, ул. Ленина, 76

e-mail: ermbibliot-234@yandex.ru
тел. 8(39138)  2-11-24

	Ермаковский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района


	662820 Красноярский край, с. Ермаковское, ул. Первомайская, 1

	Николаевский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района


	662820 Красноярский край, Ермаковский район, д. Николаевка,

 ул. Красных партизан, 28а

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Мигнинского сельсовета


	662825 Красноярский край, Ермаковский район, с. Мигна, ул. Щетинкина, 42

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Верхнеусинского сельсовета


	662842 Красноярский край, Ермаковский район, с. Верхнеусинское, ул. Ленина, 109

	Нижнеусинский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Верхнеусинского сельсовета


	662842 Красноярский край, Ермаковский район, с. Нижнеусинское, ул. Кравченко, 38

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Араданского сельского совета


	662841 Красноярский край, Ермаковский район, п. Арадан, ул. Шоссейная, 40

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Григорьевского сельсовета


	662832 Красноярский край, Ермаковский район, с. Григорьевка, ул. Трактовая, 5

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Новополтавского сельсовета


	662823 Красноярский край, Ермаковский район, с. Новополтавка, 

ул. Комсомольская, 25

Телефон: 8 (39138) 3-34-51

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Салбинского сельсовета


	662831 Красноярский край, Ермаковский район, с. Салба, ул. Школьная, 40

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Ойского сельсовета


	662830 Красноярский край, Ермаковский район,

п. Ойский, ул. Мира,37

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Нижнесуэтукского сельсовета


	662822 Красноярский край, Ермаковский район, с. Нижний Суэтук, ул. Ленина, 2

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Жеблахтинского сельсовета


	662835 Красноярский край, Ермаковский район, с. Жеблахты, ул. Ойская, 63а

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Разъезженского сельсовета
	662833 Красноярский край, Ермаковский район, с. Разъезжее, ул. Саянская, 55

	Большереченский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Разъезженского сельсовета


	662834 Красноярский край, Ермаковский район, п. Большая Речка, ул. Ленина, 47

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Семенниковского сельсовета


	662824 Красноярский край, Ермаковский район, с. Семенниково, ул. Новая, 2

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета


	662840 Красноярский край, Ермаковский район, п. Танзыбей, ул. Набережная, 27 

	Малокебежский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета


	662840 Красноярский край, Ермаковский район, п. Танзыбей, ул.Саянская, 86

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Ивановского сельсовета


	662826 Красноярский край, Ермаковский район, с. Ивановка, ул. Ленина, 8


         Основными требованиями к предоставлению информации в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, являются: 
· актуальность; 
· своевременность; 
· четкость в изложении материала; 
·  полнота;
·  наглядность форм подачи материала; 
·   удобство и доступность.

Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информи​рование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избе​гать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разго​вор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирова​ния сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени со​трудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время.

Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично, должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем лич​ного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направле​ния по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Руководители муниципальных учреждений, предоставляющих муници​пальную услугу, определяют исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Публичное  устное  информирование   осуществляется  с  привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио-, телепрограмм.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации ин​формационных материалов в периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на офици​альных сайтах учреждения, предоставляющего муниципальную услугу - муни​ципального учреждения «Централизованная библиотечная система» - www.ermbibliot.ucoz.com.,  а так же на сайте  Администра​ции Ермаковского района Красноярского края: www.adminerm.ru  в разделе «Культура: организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов в сфере культуры».
           Контактный телефон: (39138) 2-15-97.

Публичное информирование осуществляется также путем распростране​ния информационных листков и оформления информационных стендов в поме​щении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На информационном стенде размещается следующая обязательная инфор​мация:

· режим работы муниципального учреждения, предоставляющего муници​пальную услугу;

· адреса структурных подразделений, где осуществляется прием и консуль​тирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

· интернет-адрес;

· номера телефонов, адреса электронной почты;

· правила пользования Библиотекой, в соответствии с которыми функцио​нирует учреждение;

· порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учре​ждением;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг;

· формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги;

· выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

             2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги.

            Предоставление услуги должно осуществляться не менее 6 дней в неделю (кроме летних месяцев) и не менее 8 часов день (с количеством работников 2 и  более человек). Время работы библиотеки не должно полностью совпадать с часами рабочего дня основной части населения. Библиотека работает без технических перерывов и перерывов на обед (за исключением библиотек с одним библиотечным работником). Один раз в месяц (последний день месяца)  в библиотеке проводится санитарный день, в течение которого читатели не обслуживаются. О проведении санитарного дня читатели информируются заранее.

 В дни государственных праздников муниципальная услуга не оказывается.

В случае изменения расписания работы библиотеки потребители услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней и ча​сов работы) не менее чем за 5 дней до вступления в силу таких изменений.

График работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, представлен в таблице:

	Название библиотеки
	Режим работы

	Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района
	С 9.00 час. – 18.00 час.

Выходной  - суббота 

	Детский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района 
	С 9.00 час. – 18.00 час.

Выходной  - суббота 

	Ермаковский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района


	С 10.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: с 12.00 час. – 13.00 час.

Четверг: с 13.00 час. – 18.00 час. – обслуживание терапевтического отделения;

Воскресенье: с 10.00.час. – 17.00 час. Выходной – пятница, суббота

	Николаевский филиал муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» администрации Ермаковского района


	С 9.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: с 11.00 час. – 14.00 час.

Выходной – суббота.

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Мигнинского сельсовета


	С 10.00 час – 18.00 час.

 Воскресенье: с 12.00 час – 18.00 час.

Выходной – суббота. 

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Верхнеусинского сельсовета


	С 9.00 час. – 18.00 час. 

 Воскресенье: с 11.00 час. – 17.00 час.

Выходной - суббота

	Нижнеусинский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Верхнеусинского сельсовета


	С 13.30 час. – 18.00 час.

Выходной - суббота

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Араданского сельского совета


	С 13.00 час. – 17.30час.

Выходной – суббота

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Григорьевского сельсовета


	С 12.00 час. – 18.00 час.

Выходной – суббота.

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Новополтавского сельсовета


	С 9.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: с 12.00 час. – 15.00 час.

Выходной - понедельник

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Салбинского сельсовета


	С 9.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: с 12.00 час – 14.00 час.

Выходной – суббота

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Ойского сельсовета


	С 9.00 час. – 18.00 час.

Воскресенье: с 12.00 час. – 18.00 час.

Выходной - суббота



	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Нижнесуэтукского сельсовета


	С 9.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: с 12.00 час. – 15.00 час.

Суббота, воскресенье: с 10.00 час. – 16.00 час.

Выходной – понедельник.

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Жеблахтинского сельсовета


	С 12.00 час. – 18.00 час.

Выходной - понедельник

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Разъезженского сельсовета
	С 13.00 час. – 19.00 час.

Выходной - суббота

	Большереченский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Разъезженского сельсовета


	С 15.00 час. – 18.00 час.

Выходной - суббота

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Семенниковского сельсовета


	С 9.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: с 11.00 час. – 14.00 час. Суббота: с 9.00 час. – 15.00 час.

Выходной - понедельник

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета


	С 09.00 час. – 20.00 час.

Выходной - суббота

	Малокебежский филиал муниципального учреждения «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета


	С 12.00 час. - 16.30 час.

Понедельник – работа в Танзыбейской б-ке  

Выходной -  суббота

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Ивановского сельсовета


	С 11.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: с 14.00 час. – 15.00 час. 

Выходной - суббота




Предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда в режиме читальных залов производится в течение рабочего дня библио​теки.

Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в режиме абонемента производится на срок не более 30 дней, читателям-детям – на срок не более 15 дней.
                                     2.3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

           Муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу - библиотеки, должны быть размещены в специально предназначенном либо при​способленном здании (помещении). Помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.

 В любом случае должны соблюдаться архи​тектурно-планировочные и строительные нормы, соответствующие функцио​нальному назначению библиотеки.

Библиотека размещается с учетом её максимальной территориальной доступности.
   Здание библиотеки должно иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных пользователей (пандусы и поручни у лестниц при входах в здание).

По размерам и состоянию помещения библиотеки должны отвечать требо​ваниям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитер​рористической безопасности и быть защищены от воздействия факторов, отри​цательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной темпера​туры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибра​ции и т.д.). В помещениях библиотеки должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

Помещения учреждения должны быть оборудованы системами противо​пожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, телефонной свя​зью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены си​стемой указателей и знаковой навигации.

Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей.

Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели (стел​лажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического осна​щения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг (пользовательские и рабочие места, предоставляющие доступ к Интернету).  Ме​бель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

         Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются: стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
           Работник муниципального учреждения, предоставляющего услугу, должен носить бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и должности или его рабочее место должно быть оснащено  настольной табличкой с той же информацией.
             Количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, и составляет не менее 20 % площади читательской зоны. Служебные помещения должны иметь удобную функциональную связь, как между собой, так и с подразделениями обслуживания читателей.

             Структура и штатное расписание библиотеки устанавливаются с учетом объемов и сложности выполняемых работ, межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках, а также выделяемых бюджетных средств. Не менее 85% персонала библиотеки должны быть со средним специальным библиотечным образованием.  Каждый работник библиотеки должен один раз в 5 лет повышать свою квалификацию по установленной программе. Сумма средств, предназначенная для повышения квалификации персонала библиотеки, должна быть не менее 0,5 % от ежегодного фонда оплаты труда. В профессиональной деятельности библиотечный персонал руководствуется кодексом профессиональной этики.
Справочно-консультационная служба должна иметь достаточное техниче​ское оснащение для предоставления информации о фондах.

                         2.4.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услу​ги:

· Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет.

· Читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

· Бланк-заказ документов по межбиблиотечному абонементу (далее - МБА) - документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки-держателя любого запрашиваемого документа. 

· Документами для получения муниципальной услуги юридическими лицами являются официальный запрос.

· Требования к документам, предоставляемым пользователями:

· Листок читательского требования на документ, Бланк-заказ по МБА заполняются на специальных бланках разборчивым подчерком, без произвольных сокращений. Образцы оформления документов и Бланки, необходимых для предоставления муниципальной услуги предоставляются библиотеками района  в удобном для пользователей месте (абонемент, читальный зал)
                 2.5.
Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:

· отсутствие документов;

· несоблюдение Правил пользования библиотекой, утвержденных руково​дителем учреждения,   

           предоставляющего услугу;
· обращение за получением муниципальной  услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка;

· технические неполадки компьютерной техники;

           При отсутствии запрашиваемого документа в фонде библиотеки в момент обращения пользователя услуга не предоставляется до момента возвращения документа в фонд библиотеки.
           2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставле​нию муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
  3.   Административные процедуры

Основанием для оказания услуги является муниципальное задание на ока​зание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам, утверждаемое руководителем Управления культуры администрации Ермаковского района
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

· регистрация получателя услуги;

· обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библио​теки.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·  предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

·  предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

·  предоставление справочной и консультативной помощи в поиске и  выборе источников информации;

·  предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда на абонементе, из основного книгохранилища;

· предоставление услуг читальных залов при библиотеке;

·  предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек;

· предоставление информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих изданий и материалов;

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

· тематический поиск информации в электронном виде;

· составление библиографического списка литературы по заданной теме;

·  тематический подбор документов по предварительному заказу;

· обеспечение доступа в информационные сети;

·  организацию тематических мероприятий и передвижных форм работы;

· проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации доступа и популяризации различных областей знаний.

· регистрацию (перерегистрацию) заявителей;

· пользование другими видами услуг, предусмотренные в Уставе учреждения.
          Муниципальная услуга предоставляется потребителю услуги в день обра​щения без предварительной записи.

           3.1. Регистрация получателя услуги.

             Основанием для начала действия является личное обращение получателя услуги в библиотеку.

Регистрация (перерегистрация) в библиотеку включает в себя следующее:

· просмотр документов получателя услуги;
· оформление читательского формуляра;
· знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом библиотеки, услугами библиотеки.

Получатели услуги официально предупреждаются о возможных видах и размерах компенсации причиненного ущерба при записи в библиотеку, что под​тверждается личной подписью получателя услуги.

Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную или иную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками или компенсируют ущерб в следующем порядке:

·  при утере или порче документа из фонда библиотек пользователи обязаны заменить  их соответственно такими же или признанными равноценными  (в том числе ксерокопиями утраченных  или испорченных документов). При невозможности замены – возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

·  за утрату произведений печати  и иных материалов из фондов библиотек, причинение вреда  и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители,  опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние. 

        Формуляр читателя заполняется должностным ли​цом, ответственным за данные действия. Форма формуляра читателя приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

        При заполнении читательского формуляра получатель услуги дает согласие на обработку персональных данных.

Срок регистрации одного пользователя (в т.ч. в автоматизированном ре​жиме) - до 10 минут.

Результатом процедуры является   оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

              3.2. Обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библиотеки.

           Основанием для обслуживания получателя услуги в структурных подраз​делениях библиотеки является личное обращение получателя услуги. Процедура включает в себя: 
· подбор изданий и проверка их целостности;

· запись в книжных формулярах, выдачу документа получателю услуги;

· продление срока пользования документами;

· контроль за сроками возврата документов;

· прием документов, проверку их сохранности;

· отметка о сдаче документа в формуляре получателя услуги;
· прием изданий у пользователя: 
· сверка с книжными формулярами;

· провер​ка сохранности документов.

Запрос получателя услуги на получение документов может быть сформи​рован на основе информации, указанной в справочно-библиографическом аппа​рате библиотеки, а также посредством личного устного обращения пользователя к должностному лицу библиотеки, в обязанности которого входит исполнение запросов пользователей на получение необходимого документа из фонда биб​лиотеки. Должностным лицом, ответственным за данные действия являются со​трудники отдела обслуживания, деятельность которых регламентируется долж​ностными инструкциями и Правилами пользования библиотекой.

Специалист осуществляет поиск документа; при выдаче документа проводит проверку наличия страниц, производит запись на контрольном листке (в читальном зале) либо книжном формуляре (на абонементе).

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

Получатели услуги имеют возможность поиска необходимого документа самостоятельно. Выдача одного

документа производится до 15 минут.

Результатом процедуры является предоставление во временное пользова​ние документов библиотечного фонда.

Для юридических лиц условия пользования документами из фонда биб​лиотеки определяются в соответствии с договором, заключенным между юриди​ческим лицом и библиотекой на информационно-библиотечное обслуживание юридического лица.

При отсутствии запрашиваемого документа в режиме читального зала и абонемента по причине использования его другим получателем услуги долж​ностное лицо предлагает:

· осуществить поиск второго экземпляра в другом структурном подразделе​нии или альтернативного издания по каталогу;

· возобновить предоставление муниципальной услуги после возвращения документа в учреждение и сообщения по телефону или электронной почте.

При отсутствии документа в библиотечном фонде по другим причинам наименование документа заносится в соответствующую базу данных, которая учитывается при текущем комплектовании фондов.

           Порядок предоставления книг по МБА.

                Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в муниципальное учреждение библиотечного типа. Процедура включает в себя:
· заполнение пользователем бланка-заказа, подписанного лицом, ответственным за работу МБА;

· регистрация, полученного бланка - заказа, оформленного в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.11-78, ГОСТ 7.12-77, в адресной картотеке;

· направление бланка-заказа в Государственную универсальную научную библиотеку (г. Красноярск);

· получение документа из фонда библиотеки держателя;

· выдача документа пользователю;

· почтовая отправка документа с указанием даты выдачи и реквизитов.

           Результатом процедуры является выполнение заявки в установленном порядке. 

                 Основанием для начала исполнения административного действия по справочно-библиографическому  обслуживанию является личное обращение пользователя в муниципальное учреждение библиотечного типа. 

                 Процедура включает в себя:
·  библиографический поиск документа заявителем самостоятельно  или с помощью библиографа, используя СПА библиотеки,  правовую базу «Консультант Плюс», информационно-консультационный дистанционный Бизнес-инкубатор Красноярского края.  
· при самостоятельном тематическом и/или адресно-библиографическом поиске предоставление заявителю свободного доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки.

· уточнение темы, целевого и читательского назначения, полноты источников, типов, видов и хронологических рамок запроса (при поиске с помощью библиографа):

· при выполнении тематической справки осуществляется поиск и отбор документов, составление   

                   библиографического описания;

· при выполнении адресно-библиографической справки  устанавливается наличие или место нахождения 
           документа или его части в фонде библиотеки; 
· при выполнении уточняющей библиографической справки устанавливаются элементы
          библиографического описания,      которые отсутствуют или искажены в запросе заявителя;

· при выполнении фактографической справки устанавливаются конкретные сведения о тех или иных объектах, событиях, процессах, датах.
· предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

· предоставление информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих изданий и материалов;

· проведение консультаций у справочно-поискового  аппарата.

                    Заявитель обращается с библиографическим запросом в устной или письменной форме к специалисту библиотеки.

              При отсутствии документа в фонде библиотеки  запрос заявителя переадресовывается к специалисту, который принимает меры по его поиску в МУ «ЦБС», устанавливает местонахождение документа и, по согласованию с библиотекой-фондодержателем, переадресует требование. При отсутствии документа в едином фонде МУ «ЦБС» администрации Ермаковского района и с согласия заявителя может быть сделан заказ документа по межбиблиотечному абонементу  или с помощью электронной доставки документа.

    Время ожидания заявителем при библиографическом поиске с помощью библиографа не должно превышать: 

· тематический запрос – 10 минут;
· фактографический запрос – 15 минут;

· уточняющий библиографический запрос – 15 минут;

· адресно-библиографический запрос – 8 минут

           Результатом процедуры является библиографическая справка, содержащая библиографическую информацию и выполненная с помощью справочно-библиографического аппарата библиотеки.
             Процедуры, сопутствующие выполнению муниципальной услуги:

· Формирование и организация документного библиотечного фонда.

Процедура включает в себя: 
· текущее комплектование библиотечного фон​да: 
· подготовка заказа на издания; проведение закупки документов путем прове​дения конкурсных торгов;

· оформление подписки на периодические издания; 
· докомплектование фонда; 
· изучение и управление документным фондом;

· Организация и ведение справочно-библиографического аппарата библио​теки,  создание и ведение электронных баз данных.

Процедура включает в себя: 
· формирование библиографической записи;

· редактирование библиографической записи;

· систематизация документов;
· орга​низация каталогов и баз данных;

· техническая обработка документа;

· Работа по сохранности фонда.

Процедура включает в себя: 
·  восстановление документов (переплет, мел​кий ремонт); 
·  работа с отказами;

·  докомплектование фонда;

·  работа с читательской задолженностью.            

        Проведение читательских акций, фестивалей, конкурсов, научно-практических конференций и других
                мероприятий;

          Процедура включает в себя:

· выбор темы, определение целевого и читательского назначения;
· изучение материалов по теме, подбор необходимых документов по разным источникам, включая Интернет;

· определение круга заинтересованных лиц, организаций и учреждений, переговоры с ними;

· реклама, рекламная компания;

· разработка структуры мероприятия, написание сценария;

· подбор иллюстративного материала;

· подготовка участников мероприятия;

· оформление аудитории;

· проведение мероприятия, его фиксирование и анализ, выявление его достоинств и недостатков.
           При проведении массовых мероприятий библиотека предоставляет населению информацию с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок не менее чем за 5 дней до проведения массового мероприятия. 
· Организация книжных выставок.
Процедура включает в себя:

· выбор темы и определение читательского и целевого назначения;

· определение структуры выставки;

· подготовка материала к экспонированию;

· разработка концепции оформления, дизайн выставки;
· экспонирование выставки и учет ее эффективности.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
              4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол​нением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу положений административного регламента и иных норма​тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му​ниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:

· оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

· плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

Управление культуры администрации Ермаковского района осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

· проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

· анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, прове​дения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

· проведение проверок качества оказания муниципальной услуги.

    4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано​вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предо​ставления муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по про​верке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомствен​ных Управлению культуры администрации Ермаковского района, утвержденным руководителем управления культуры.

    Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

  4.3.
 Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федера​ции.

     4.4.
 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, лица его замещающего, Управления культуры администрации Ермаковского района.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

· полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

· эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

· доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; 
· прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие ин​тернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, ра​дио-, телепрограмм).
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принима​емых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (без​действия) и решения должностных лиц:

· учреждения, предоставляющего услугу - руководителю учреждения,

· руководителя учреждения, предоставляющего услугу - в Управление культуры администрации Ермаковского района. 
                 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является по​ступление в учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, жалобы, поступившей лично от получателя услуги, направленной в виде почтового от​правления или по электронной почте.

            Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят лич​ный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должност​ными лицами учреждения, предоставляющего услугу, проводится в установлен​ные для приема получателей услуги дни и время. Прием заявителей осуществляется директором МУ «ЦБС» администрации Ермаковского района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 14.00 до 17.00 часов.

               В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в даль​нейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жало​бы.

                Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.

              Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следую​щую информацию:

· фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информа​ции), действия (бездействие)   которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

· сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следу​ющую информацию:

· наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его ме​ста нахождения;

· наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и    отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

· сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетво​рении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направ​ляется получателю услуги - юридическому лицу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, напра​вившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неодно​кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемы​ми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятель​ства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безос​новательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направ​ляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципаль​ную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорби​тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и реше​ниями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с зако​нодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.
                                                             Приложение № 1 
                                          к  административному     регламенту                                                         
ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

	№
	
	
	
	
	

	Год
	
	
	
	
	


Фамилия
Имя
.


Отчество
.
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.


Учебное заведение (если учится)

Домашний адрес, телефон _

Паспорт серия
№


Кем и когда выдан


Состоит читателем библиотеки с

Дата перерегистрации

Правила библиотеки обязуюсь выполнять



Подпись читателя
                                                              Приложение № 2 
                                  к      административному       регламенту   
                                                         Блок-схема

«Организации библиотечного обслуживания населения библиотеками района»

	Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами.

Время заполнения 15 мин.



	Выполнение запроса пользователя, осуществление выдачи документов (формирование соц.заказа, изучение потребителей







	Обслуживание пользователей в читальном зале - 

15 мин.
	Обслуживание пользователей на абонементе 

(выдача литературы на дом –сроком на 30 дней, читателям-детям – на 15 дней) -

20 мин.
	Справочно-библиографическое обслуживание;
-тематический запрос – 10 минут;

  - фактографический 
   запрос - 15 минут;

 - уточняющий библиографический запрос – 15 минут;

адресно-библиографический запрос – 8 минут


	Обслуживание пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА) - 14 дней



	Мониторинг удовлетворенности представленной муниципальной услугой в области библиотечного образования


                                                           Приложение № 3
                                                                       к административному регламенту

Блок-схема 

«Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги»

Наличие документа в фонде в момент обращения заявителя








Получение читательского требования





Условия, изложенные в Правилах, приняты заявителем


Получение требования





Предоставление заявителю документа в пользование








Доставка документа по месту требования





Единый фонд МУК ЦБС,


МБА, ЭДД





Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя





Регистрация документа в читательском формуляре





Поиск документа





Оформление читательского билета и читательского формуляра





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами МУК ЦБС, регламентирующими библиотечную деятельность





Представлены все необходимые для предоставления услуги документы





Обращение заявителя в библиотеку











