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Раздел I.

Общие положения

          Настоящий административный регламент по оказанию услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

           Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.Наименование муниципальной услуги. 

Наименование учреждения, предоставляющего услугу

1.1. Муниципальная услуга: «Организация библиотечного обслуживания населения».

1.2. Муниципальная услуга «Организация библиотечного обслуживания населения» предоставляется населению Целинного района районным учреждением культуры «Целинная центральная межпоселенческая библиотека», (далее - Учреждение) 

 1.3. Учреждение расположено по адресу: Алтайский край Целинный район с.Целинное ул.Советская 25.

2. Перечень правовых актов,  непосредственно регулирующих 

исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения осуществляется в соответствии с действующим законодательством:

- Конституцией Российской Федерации;

-Федеральный закон от 29 декабря 1994 года N 78-ФЗ "О библиотечном деле" 

 -Федеральный Закон Российской Федерации от 3 июня 2009 года N 119-ФЗ г. Москва  «О внесении изменений в Федеральный закон "О библиотечном деле"»
-Федеральным законом от 10.12.1995 г. № 195–ФЗ «Об основах социального обслуживания населения Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 г.  № 736);
-Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года N 2300-1 «О защите прав потребителей»;
-Федеральным законом  от 24.06.1999 года N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних"; 

-Распоряжением  Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ». 

-Уставом муниципального образования  «Целинный район»;

-Положением  отдела по культуре и делам молодежи Администрации муниципального образования «Целинный район»;

- Уставом Учреждения.

3.Состав муниципальной услуги

Муниципальная Услуга может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

3.1. Внутри библиотеки:

- в читальных залах, других специально выделенных подразделениях (локальный доступ), предусматривающих выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время.

3.2. Вне библиотеки:

- через абонемент, предусматривающий выдачу документа для использования вне библиотеки на определенных условиях, межбиблиотечный абонемент (МБА), электронную доставку документов (ЭДД), Интернет (удаленный доступ);

- через внестационарные формы обслуживания (библиобус, выездной читальный зал, обслуживание на дому транспортом библиотеки или используя почтовые услуги).

4.Потребители муниципальной услуги

       Потребителями муниципальной услуги являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений,  религиозных верований.

5.Результат муниципальной услуги

        Основными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

5.1. Организация культурного досуга жителей и гостей  муниципального образования «Целинный район»;

5.2.  Эффективное функционирование муниципальной  библиотеки Целинного района;

5.3.  Обеспечение публичного доступа к библиотечным фондам;

5.4. Увеличение числа пользователей библиотеки Целинного района;

5.5. Рост показателя книговыдачи в библиотеках Целинного района;

5.6.  Осуществление просветительской  деятельности.

Раздел II.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги

6.1.  Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

6.1.1. Место нахождения  Учреждения: 659430 Алтайский край Целинный район с.Целинное ул.Советская 25
6.1.2. График работы Учреждения и его филиалов: понедельник-пятница с 09 до 17 часов,  воскресенье с 11 до 15 часов, суббота - выходной день.
6.2.  Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить по телефонам     8(38596) 2-12-86,  2-15-03  или узнать на сайте  www.admcelinnoe.ucoz.ru
6.3.  Порядок размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

6.3.1. Информация о режиме работы.

6.3.2. В целях доведения информации об основных мероприятиях до широкого круга населения информирование граждан осуществляется посредством уличной рекламы и  публикаций в СМИ. 

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется не менее пяти дней в неделю. Услуга предоставляется не менее 8 часов в день без технических перерывов. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

8.Перечень оснований для получения  муниципальной услуги

8.1. Муниципальная услуга может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

Внутри библиотеки:

- в читальных залах, других специально выделенных подразделениях (локальный доступ), предусматривающих выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время.

Вне библиотеки:

- через абонемент, предусматривающий выдачу документа для использования вне библиотеки на определенных условиях, межбиблиотечный абонемент (МБА), электронную доставку документов (ЭДД), Интернет (удаленный доступ);

- через внестационарные формы обслуживания (библиобус, выездной читальный зал, обслуживание на дому транспортом библиотеки или используя почтовые услуги).

       Учреждение должно иметь универсальный фонд документов, обеспечивающий требования пользователей и отвечающий следующим характеристикам: полнота, информативность, постоянная обновляемость.

      Для обеспечения разнообразия и полноты документной базы минимальный объем фонда устанавливается в размере не менее 0,4 экземпляра на 1 оказанную муниципальную Услугу. Обновление фонда должно составлять не менее 1 документа на 20 оказанных муниципальных Услуг.

8.2. Требования к порядку предоставления муниципальной Услуги, включая возможность выбора потребителем организации, представляющей муниципальную Услугу.

     Абонемент - документ из фонда абонемента - выдается пользователю для использования вне библиотеки.

      Читальный зал предоставляет документы в пользование в помещении библиотеки в ее рабочее время.

      Все иные услуги, оказываемые библиотеками, не входящими в состав муниципальной Услуги, являются дополнительными услугами.

9. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги, отказа в  предоставлении муниципальной услуги

        В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если потребитель услуги:

9.1.  Обращается в дни и часы, в которые Учреждение закрыто для посещения;

9.2.  Находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

9.3.  Находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества  и одежды других потребителей.

9.4. Производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Учреждения  и другим потребителям  услуги;

9.5.  Имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, кофры, пакеты).
10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

10.1. Учреждение должно быть оснащено специальным библиотечным оборудованием, техническими средствами, компьютерным и электронным оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов в количестве, обеспечивающем надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ, достаточную пропускную способность для оказания муниципальной Услуги.

10.2. Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований охраны труда, мер противопожарной защиты, антитеррористической безопасности и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации.

10.3. Учреждение должно быть укомплектовано высококвалифицированным персоналом в количестве, необходимом для выполнения всего объема услуг. Учреждение обязано обеспечить возможность периодического повышения уровня квалификации сотрудников.

10.4. На входной группе Учреждения  размещается информация с наименованием, режимом работы, указанием выходных  дней, указанием цен услуги и перечнем категорий граждан, имеющих право на бесплатное получение услуги. 

10.5. С целью учета мнений потребителей по улучшению качества обслуживания, в читальном зале Учреждения оборудовано место для работы с книгой отзывов.
10.6. Читальный зал оборудован сидячими местами. Схема эвакуации размещена на видном месте. 

11.Требование к предоставлению муниципальной услуги

11.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, не вправе ограничивать доступ потребителя услуги к библиотечным фондам.

11.2. Персонал Учреждения (в том числе технический), обязан по существу отвечать на все вопросы потребителя услуги, либо должен указать на тех сотрудников, которые могут помочь потребителю услуги в решении его вопроса, ни при каких обстоятельствах не должен кричать на потребителей услуги,  применять к ним меры принуждения и насилия.

11.3. Потребителю услуги предоставляется возможность заказа заявки по телефону.

11.4. Библиотекарь должен давать ответы на все дополнительные вопросы потребителей услуги, возникающие в связи с представлением и описанием библиотечных фондов (в пределах компетенции).

11.5. Потребителю услуги предоставляется возможность самостоятельного просмотра литературы, выставок и экспозиций.

11.6. Потребитель услуги имеет право получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен «Перечнем платных услуг и прейскурантов цен на платные услуги учреждения».

11.7. Потребитель услуги имеет возможность исследовательской работы с  библиотечным  материалом: историческими документами, фотоматериалом.

Раздел III.

Административные процедуры

12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

      Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

12.1. Обращение потребителя услуги в  Учреждение лично или предоставление заявки на библиотечное обслуживание по телефону. 

12.2. Осмотр библиотечного фонда самостоятельно или с библиотекарем.

Раздел IV.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

13.Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

13.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляются: Отделом по культуре и делам молодежи Администрации МО «Целинный район», директором Учреждения, сотрудниками Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

13.2. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляется на основании приказа заведующего Отделом по культуре и делам молодежи Администрации МО «Целинный район».

13.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги. Проверка может проводиться по конкретному обращению пользователя услуги.

14.Ответственность должностных лиц и специалистов за решения действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

14.1. Директор Учреждения организует работу по предоставлению услуги, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

14.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

14.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел V.

Порядок обжалования действия (бездействия) специалистов Учреждения

      При отказе в предоставлении муниципальной услуги потребитель услуги может обратиться с жалобой к заведующему Отделом по культуре и делам молодежи Администрации МО «Целинный район», Главе Администрации МО «Целинный район», заместителю главы Администрации МО «Целинный район», курирующему отрасль культуры, в органы прокуратуры, а также в судебном порядке.

Приложение № 1
Блок-схема последовательности действий при предоставлении Услуги



Обращение потребителя за предоставлением Услуги





По телефону делается заявка на библиотечное обслуживание или групповое посещение. Заявка регистрируется библиотекарем в журнале приема заявок








Посещение Учреждения








Посещение Учреждения








Самостоятельный подбор литературы или с библиотекарем





Подбор литературы с библиотекарем





Самостоятельный подбор литературы





Случаи  отказа предоставления услуги:


Потребитель:


- обращается в дни и часы, в которые Учреждение закрыто для посещения;


- находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;


- находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества музея  и одежды других потребителей.


- производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу музея и другим потребителям  услуги;


- имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, кофры, пакеты  и т.п.).






































