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                                                                                         УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации

                                                                                        муниципального образования 

                                                                                        «Демидовский район» 

                                                                                         Смоленской области 

                                                                                        от 26. 09. 2011 №  351

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению отделом по культуре Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения»

1. Общие положения

1.1 .  Предмет регулирования административного регламента

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

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о специальных терминах.

В целях настоящего регламента применяемые понятия имеют следующие значения:

муниципальная услуга – один из видов деятельности, осуществляемой в рамках компетенции и ответственности органов исполнительной власти, финансируемой за счет средств бюджета муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области и направленной на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в сфере библиотечного обслуживания и информационного обеспечения;

стандарт предоставления муниципальной услуги – обязательство органов исполнительной власти муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области по обеспечению возможности получения населением муниципальных услуг в определенных объемах и определенного качества.

1.3. Потребители муниципальной услуги (описание заявителей).

1.3.1. Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.3.2. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек-филиалов МУ ЦБС через заочные или внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые  финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.

1.4  Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги.

1.4.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

а)публикации информаций на официальном сайте Муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области. 

б) телефонной связи;

в) публикации в средствах массовой информации; 

г) в Отделе по культуре Администрации;

д) в библиотеках – филиалах.

1.4.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Отдела по культуре Администрации (Приложение 2);

Место нахождения,  почтовый адрес и телефон муниципальных библиотек–филиалов МУ ЦБС  (Приложение 1);

График работы муниципальных библиотек – филиалов МУ ЦБС   (Приложение 2).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга – «Организация библиотечного обслуживания населения». 

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется отделом по культуре Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области и Муниципальным учреждением Централизованная библиотечная система Демидовского района (далее – МУ ЦБС).

Исполнителем муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения является МУ ЦБС.

2.3 . Результат муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.4  Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.5  Правовые  основания для предоставления муниципальной услуги.

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

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Закон Российской Федерации от 09.10.92 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

г) Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

д) Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от 29. 12 94 №77-ФЗ;

е) Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» от 24.07.98 №124-ФЗ;

ж) Постановлением правительства «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» от 24.07.97 №950;

з)  Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12.2005  № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)»;

и)  Письмом МК РФ «О создании публичных центров правовой информации» от 4.11. 98;

к) Положением об Отделе по культуре Администрации; 

л) Уставом Муниципального учреждения Централизованная библиотечная система Демидовского района (МУ ЦБС);

м) Локальными актами МУ ЦБС регламентирующими библиотечную  деятельность;

н) Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.6 Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.

2.6.1 Для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

2.6.2 Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства).

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

2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

а) представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

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

в) пользователь нарушил Правила пользования библиотеками МУ ЦБС.

2.7.2.Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками МУ ЦБС и Стандартом качества по организация библиотечного обслуживания населения могут быть лишены права на оказание библиотечных услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке.

2.7.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и в суд.

2.8 . Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

2.8.1 Предоставление бесплатных услуг пользователям осуществляется на основании Правил пользования библиотекой. 

2.8.2 В своей работе библиотека обеспечивает права граждан на свободный и равный доступ к информации, создаёт благоприятные условия для самообразования, учёбы и удовлетворения культурных потребностей пользователей.

2.8.3 Читателям муниципальных библиотек предоставляется право бесплатного пользования фондами библиотек, как на абонементе, так и в читальном зале. Лица, не имеющие временной регистрации в Демидовском районе, обслуживаются только в читальном зале.

2.8.4 Для записи в библиотеки граждане предъявляют документы, удостоверяющие личность, сообщают сведения, необходимые для оформления читательского формуляра. При перемене места жительства, изменении фамилии, пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку.

2.8.5 При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре (билете).

2.8.6 Все пользователи имеют право получить бесплатно:

а) информацию о наличии в фонде конкретного документа через систему каталогов и картотек;

б) полную информацию о составе фонда через систему каталогов и картотек, другие формы библиотечного информирования;

в) консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

г) получать во временное пользование  любой документ из фондов библиотеки.

2.8.7 Пользователь имеет право взять на абонементе не более 5-ти печатных произведений печати и иных материалов сроком на 20 дней, дети – 15 дней.

2.8.8 Пользователь обязан расписаться за каждый полученный экземпляр произведения печати и иного материала в своем читательском формуляре; в читальном зале – на каждом книжном или читательском формуляре. Пользователь обязан вернуть произведения печати и иные материалы точно в назначенный срок. При возврате произведения печати и иных материалов в библиотеку расписка пользователя в его присутствии погашается подписью библиотекаря.

2.8.9  Пользователь библиотеки имеет также право:

а) участвовать во всех мероприятиях библиотеки;

б) входить в состав различных клубов по интересам, любительских объединений при библиотеке, высказывать свои мнения и суждения о работе библиотеки и отдельных работников;

в) вносить предложения по улучшению работы библиотеки, ее структуры.

2.9 Порядок оказания платных услуг

2.9.1 Платные услуги осуществляются муниципальными библиотеками на основании Положения об организации платных услуг и в соответствии с Перечнем платных услуг библиотек.

2.9.2 Платные услуги предоставляются муниципальными библиотеками физическим и юридическим лицам и осуществляются без снижения объёма и качества бесплатного библиотечного обслуживания.

2.9.3 В указанных структурных подразделениях платные услуги имеют право оказывать все библиотечные сотрудники независимо от должности. 

2.9.4 Плата за услуги взимается в соответствии с договорными обязательствами, а также на основе прейскурантов, утверждённых директором библиотеки, и согласовываются с отделом по культуре.

2.9.5 Оплата за дополнительные платные услуги библиотеки осуществляется потребителем наличными деньгами с выдачей сотрудником библиотеки бланка установленного образца.

2.9.6 В не зависимости от объема оказанной платной услуги пользователю выдается бланк, утвержденный для учреждений культуры и являющийся документом строгой отчетности. 

2.9.7 Средства, вырученные от оказания платы за предоставленные услуги, сдаются в Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры» «Демидовский район» Смоленской области.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса.

Ожидание Пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

2.11. Требования к помещениям муниципальных библиотек. 

2.11.1. Библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте) и с использованием передвижных средств (библиобус) или средств коммуникации. Доступность публичной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным местоположением – в центре города, поселения, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок  –  пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения. 

2.11.2 Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 

Наличие информационных стендов. 

Сведения об информационных материалах размещаются в сети интернет (на сайте Муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области).

2.11.3  Места для информирования, получения информации, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма заявителей. 

Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической пожарной  системой оповещения людей о ЧС,  оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов),  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 

2.12 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1 Библиотечное обслуживание граждан должно обеспечивать информирование пользователей об информационных ресурсах библиотеки (составе библиотечных фондов, перечне услуг, режиме работы библиотеки), получение консультационной помощи в поиске и выборе источников информации, получение во временное пользование любого документа из библиотечных фондов, получение документов или их копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.

2.12.2 Имеющаяся в библиотеках система каталогов должна обеспечить оперативность получения интересующей информации из различных источников.

2.12.3 Обеспечение сохранности библиотечных фондов должно быть достигнуто путем обеспечения нормативного режима хранения, реставрации и консервации библиотечных фондов, создания страхового фонда документов библиотек. 

2.12.4 Доступность широкого диапазона необходимых документов обеспечивается путём постоянного пополнения библиотечных фондов (приобретением ценной научной и методической литературы, периодических изданий, художественных новинок) в разных форматах: книги, периодика, аудио-, видео- документы, электронные документы, базы данных Интернет.

2.12.5 Читальные залы должны обеспечивать условия для образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий и соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство пользователя. 

2.12.6 Участие библиотек в социокультурных и образовательных проектах должно способствовать приобщению различных групп населения к общечеловеческим ценностям.

2.12.7 Объем услуг по организации библиотечного обслуживания населения оценивается числом пользователей за год, количеством книговыдач и количеством посещений.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

по библиотечному обслуживанию населения

3.1  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

а) 0 Прием и регистрация Пользователей;

б)  Ознакомление с Правилами пользования библиотеками МУ ЦБС и другими локальными актами МУ ЦБС, регламентирующими библиотечную  деятельность;

в) Оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью Пользователя. Выдача Пользователю документа в пользование по требованию.

(Приложение №3 Блок – схема).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1 Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями структурных подразделений учреждения.

4.1.2 Специалист, ответственный за предоставленную муниципальную услугу несет персональную ответственность. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем учреждения.

4.1.4. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб.

4.2 Ответственность служащих и иных  должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.2.1 Директор Учреждения (заведующие библиотеками-филиалами на своем уровне)  организуют работу по предоставлению  муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц, или муниципальных служащих 

5.1 . Общие положения

5.1.1 Обжаловать нарушение требований настоящего стандарта качества муниципальных услуг за несовершеннолетних лиц могут родители (законные представители). 

5.1.2 Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальных услуг (далее – заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего стандарта следующими способами:

а) указание на нарушение требований стандарта сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги;

б) жалоба на нарушение требований стандарта директору муниципального учреждения (в его отсутствие - заместителю);

в) жалоба на нарушение требований стандарта в отдел по культуре Администрации МО «Демидовский район» Смоленской области.

5.2. Указание на нарушение требований стандарта сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги.

5.2.1 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим стандартом, заявитель вправе указать на это сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований стандарта было допущено непосредственно по отношению к заявителю.

5.2.2 При невозможности, отказу или неспособности сотрудника муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, устранить допущенное нарушение требований стандарта и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.3. Жалоба на нарушение требований стандарта должностному лицу муниципального учреждения

5.3.1 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим стандартом, заявителем может быть осуществлено в письменной или устной форме. Муниципальное учреждение, оказывающее муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.3.2Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, может быть осуществлено не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований стандарта.

5.3.3Должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

а) принять меры по установлению факта нарушения требований стандарта и удовлетворения требований нарушителя;

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.3.4Должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего стандарта, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу безосновательной, в случае несоответствия срокам, указанным в п.5.3.2., а также по иным причинам.

5.3.5 В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя, должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, должно в трехдневный срок предоставить заявителю официальный ответ в письменной форме.

5.3.6 В случае подтверждения факта нарушения требований стандарта, должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, приносит извинения заявителю от лица организации за имевший место факт нарушений требований стандарта.

5.3.7 Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, по требованию заявителя, должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, обязано предоставить ему расписку в получении жалобы.

5.3.8 При выявлении нарушения требований, установленных настоящим стандартом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в отдел по культуре Администрации МО «Демидовский район» Смоленской области.

5.3.9 Подача и рассмотрение жалобы в отдел по культуре Администрации МО «Демидовский район» Смоленской области осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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СПИСОК

структурных подразделений Муниципального учреждения 

Централизованная библиотечная система Демидовского района

	№ п/п
	Наименование библиотеки
	Адрес
	

	1. 
	Демидовская центральная районная  б-ка
	г.Демидов ул.Советская 5
	4-11-89,

2-20-65

E-mail: bibldem@rambler.ru

	2. 
	Пржевальская поселковая 
	п.Пржевальское ул.Советская д.9
	2-62-41

	3. 
	Демидовская центральная детская б-ка
	г.Демидов ул.Советская 5
	4-11-89

	4. 
	Пржевальская детская б-ка 
	п.Пржевальское ул.Советская д.9
	2-62-41

	5. 
	Баклановская 
	д.Бакланово
	

	6. 
	Бородинская 
	д.Борода
	2-36-31

	7. 
	В-Моховичская 
	д.В.Моховичи
	

	8. 
	Гончаровская 
	д.Мякуры
	

	9. 
	Дубровская 
	д.Дубровка
	

	10. 
	Жичицкая 
	д.Жичицы
	

	11. 
	Заборьевская 
	д.Заборье
	

	12. 
	Закрутская 
	д.Закрутье
	

	13. 
	Закустищенская 
	д.Холм
	

	14. 
	Коревская 
	д.Корево
	

	15. 
	Луговская 
	д.Нижние Луги
	

	16. 
	Медведковская 
	д.Медведки
	

	17. 
	Михайловская 
	д.Михайлово
	

	18. 
	Подосинковская 
	д.Подосинки
	

	19. 
	Полуяновская 
	д.Боярщина
	

	20. 
	Титовщинская 
	д.Титовщина
	

	21. 
	Холмовская 
	д.Центральная усадьба
	

	22. 
	Шаповская 
	д.Шапы
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Отдел  по культуре Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

Юридический адрес: 216 240,  Смоленская область, г.Демидов, ул.Советская, 5

Почтовый адрес: 216 240,  Смоленская область, г.Демидов, ул.Советская, 5

Телефоны: 8 (48147) 4-16-65 

Адрес электронной почты: demkult@admin.cml

Режим работы: понедельник
 - пятница   8.00 – 17.00,   обед 13.00 – 14.00    

Библиотеки–филиалы 

МУ Централизованная библиотечная система Демидовского района

Режим работы 

В МУ ЦБС устанавливается  график  времени работы библиотек в течение календарного года: 

Демидовская центральная районная библиотека;

Демидовская центральная детская;

Пржевальская поселковая библиотека;

Пржевальская поселковая детская библиотека;

с 9-00 до 18-00, выходной: суббота

Библиотеки- филиалы с 9-00 до 18-00, обед с 12-00 до 14-00;

Выходной: пятница, суббота

Индивидуальный график работы библиотек возможен на основании приказа директора МУ ЦБС.
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Блок – схема 

По Предоставлению документа в пользование по требованию 

(библиотечное обслуживание населения)

	Обращение Пользователя в библиотеку-филиал МУ ЦБС

	
	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Административного Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Административного Регламента

	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования библиотеками-филиалами МУ ЦБС и другими локальными актами 

МУ ЦБС, регламентирующими библиотечную  деятельность;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью пользователя)

	
	
	
	

	
	Выдача Пользователю документа в пользование по требованию



