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Приложение №6

Утвержден постановлением 

главы МО «Гиагинский район»
от « 2 » июля 2012 г. № 81
Административный регламент
муниципального бюджетного учреждения культуры 

«Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» 
МО «Гиагинский район» по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

I. Общие положения

1.1.Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» МО «Гиагинский район» (далее по тексту - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» (далее по тексту - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для организации библиотечного обслуживания в Гиагинском районе.
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-
Конституция Российской Федерации.
-           Гражданский кодекс Российской Федерации.

-           Бюджетный кодекс Российской Федерации.
-
Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

-
Федеральный закон Российской Федерации от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях».

-
Основы законодательства Российской Федерации о культуре.

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

- 
Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями на 18.12.2006).
- Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принят на VI Ежегодной сессии Конференции РБА 24.05.2001).

- Основные положения организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской Федерации, утвержденные приказом Минкультуры России от 14 ноября 1997 года № 682 «Об утверждении Положения о муниципальной общедоступной библиотеке, централизованной библиотечной системе (городской, районной, сельской)».
- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)».

- Инструкция об учете библиотечного фонда (утверждена Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02 декабря 1998 года № 590).

- Постановление Минтруда Российской Федерации от 03 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 10 сентября 2007 года № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.12.96 №1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры».
- Закон Республики Адыгея от 31.03.2005г. №294 «О местном самоуправлении».
- Закон Республики Адыгея «О культуре» от 15 июля 1998 г. №87 принят Гос. Советом-Хасэ Респ. Адыгея 30 июня 1998 г.

- Закон Республики Адыгея «Об обязательном экземпляре документов» от 9 янв. 1996 г. №35. Принят сессией Законодат. Собр. (Хасэ)-Парламента Респ. Адыгея 28 дек. 1995 г. с изменениями от 2009 г.
- Устав муниципального образования «Гиагинский район».

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система».
- Стандарт качества предоставления муниципальных услуг в сфере библиотечно-информационного обслуживания населения муниципального образования «Гиагинский район» от 19 августа 2011г. №48.
3. Применяемые понятия и определения:


Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.


Абонемент – форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки.

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

Библиотечная система - объединение библиотек в структурно-целостное образование. 
Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра).

ВБА (внутрибиблиотечный абонемент) - форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определённых условиях из фондов библиотек муниципального учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» другим библиотекам муниципального учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система». 

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.

Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

МБА (межбиблиотечный абонемент) - форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определённых условиях из фондов библиотек, не входящих в муниципальное бюджетное учреждение культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система».

Межпоселенческая библиотека - библиотека, входящая в состав муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система».

Муниципальная 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, находящая на территории и финансирующаяся из бюджета муниципального образования.
Муниципальная услуга - предоставление возможности любым физическим лицам на получение услуг в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством.

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (МБУК Гиагинская МЦБС) - единое библиотечное учреждение, объединяющее муниципальные общедоступные библиотеки муниципального образования «Гиагинский район» и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого книжного фонда и штата. 

Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – управление культуры администрации МО «Гиагинский район», муниципальные учреждения культуры подведомственные управлению культуры администрации МО «Гиагинский район».

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки.

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

Читальный зал - форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования в помещении библиотеки.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»:
Содержание услуги: 

2.1.1. Библиотечное обслуживание населения межпоселенческими библиотеками, включая: 

- выдача книг во временное пользование вне библиотеки;
- выдача книг, периодических изданий и других документов для работы в помещении в ее рабочее время;

- бесплатный доступ к правовым базам;

- бесплатный доступ для пользователей к библиотечному каталогу;

- оказание справочной и консультативной помощи в поиске, выборе источника информации и ее наличие в библиотечном фонде учреждения;

- система каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования;

- организация культурных и образовательных мероприятий.

2.1.2. Составление библиографических списков и справок по разовым запросам читателей, составление каталогов книг, периодических изданий, рукописей, архивных документов, художественных коллекций. В том числе: библиографическое информирование индивидуальных и коллективных пользователей; создание буклетов, закладок и других малых форм библиотечно-библиографического информирования.

2.1.3. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг. 

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (МБУК Гиагинская МЦБС). 

Юридический адрес: 385600, Российской Федерации, Республика Адыгея, Гиагинского района, ст. Гиагинская, ул. Почтовая, 30.

Телефон/ факс: 8(87779) 91154.

Адреса и телефоны муниципальных библиотек муниципального учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»:

	Название библиотеки 
	Адрес
	Телефон

	Центральная районная библиотека
	385600, Республика Адыгея, ст. Гиагинская ул. Почтовая, 30.


	8(87779) 9-11-54

	Гиагинская районная детская библиотека.


	385600, Республика Адыгея, ст. Гиагинская, ул. Ленина, 204.


	8(87779) 9-19-57



	Прогрессовская сельская библиотека филиала №1.


	385634, Республика Адыгея, х. Прогресс, ул. Центральная, 23.


	-  //  -

	Гиагинская сельская библиотека филиал №2.


	385600, Республика Адыгея, ст. Гиагинская, ул. Ленина,310.


	-  //  -

	Днепровская сельская библиотека филиал №3.


	385638, Республика Адыгея, х. Днепровский ул. Крестьянская, 1.
	-  //  -

	Дондуковская сельская библиотека филиал №4.


	385635, Республика Адыгея, ст. Дондуковская, ул. Ленина, 145.


	-  //  -

	Айрюмовская сельская библиотека филиала №5.


	385633, Республика Адыгея, п. Новый, пер. Советский,2.


	-  //  -

	 Келермесская сельская библиотека филиал №6.


	385632, Республика Адыгея, ст. Келермесская, ул. Советская, 80.


	-  //  -

	Сергиевская сельская библиотека филиал №7.


	385637,  Республика Адыгея,  с. Сергиевское,  ул. Октябрьская, 9.


	-  //  -

	 Тамбовская сельская библиотека филиал №8.


	385638,  Республика Адыгея,  х. Тамбовский,   ул. Прямая, 3.


	-  //  -

	Дондуковская детская библиотека филиал №9.


	385635, Республика Адыгея, ст. Дондуковская, ул. Ленина, 145.


	-  //  -

	Гончарская сельская библиотека филиал №10.


	385631, Республика Адыгея, пос. Гончарка, ул. Центральная, 11.


	-  //  -

	Гиагинская сельская библиотека филиал №11.
	385601, Республика Адыгея, ст. Гиагинская, ул. Центральная,32.


	8(87779) 9-52-82


2.3.
Получатели услуги: физические и юридические лица. Муниципальная услуга предоставляется в течение года. 
2.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются следующие единицы измерений: количество читателей, количество посещений, количество книговыдачи, количество поступлений новой литературы, количество выполненных справок. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

2.5.
В муниципальных общедоступных библиотеках муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» все пользователи имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

Во временное пользование, сроком до 10 дней, пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию бесплатно предоставляется любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких документов. Особо ценными и редкими документами, а также документами на электронных носителях, оцифрованными документами, можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, и других материалов, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования.

Предоставление услуги производится стационарно не менее пяти дней в неделю, не менее 7 часов в день в соответствии с установленным расписанием работы библиотеки. 

В случае изменения расписания работы библиотека должна публично известить пользователей об изменении расписания работы (дней и часов работы).

Один раз в месяц проводится санитарный день, во время которого услуга не предоставляется.

Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках». 

2.6.
Документы, которыми руководствуются учреждения при оказании муниципальной услуги: документы, указанные в пункте 1.2. настоящего регламента, кроме того: межгосударственные стандарты, инструкции, Устав учреждения, Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система», Правила внутреннего трудового распорядка, Положение о платных дополнительных услугах, Положения о филиалах МБУК «Гиагинская МЦБС», Положение о пожарной безопасности, Положение об аттестации сотрудников МБУК «Гиагинская МЦБС», другие локальные нормативные акты.

2.7.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители. Для получения платной услуги пользователю необходимо письменно оформить заказ в простой свободной форме. Для предоставления муниципальной услуги юридическим лицам необходимо наличие Договора о сотрудничестве. Договор оформляется с руководителем предприятия, учреждения, либо с представителем, наделённым данными полномочиями.

2.8. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая:

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

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

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

-
обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

-
обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

-
обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов, сделанных пользователем в устной или письменной форме и предоставлении документов, указанных в запросе.

Получить муниципальную услугу в электронной форме (выдачу оцифрованного документа, получение информации в электронном виде, доступ к электронному каталогу при их наличии и т.д.) можно на сайте библиотечной системы kondalib.ru. Предоставления каких-либо документов, удостоверяющих личность, не требуется. 

2.9. При условии обращения за услугой во время работы библиотеки, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.10. Посетителю может быть отказано в предоставлении стационарной услуги в следующих случаях:

-пребывание посетителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

-наличие у лица явных признаков обострения психического заболевания;

-отсутствие паспорта и читательского формуляра при обращении за получением документов на дом;

-обращение с целью получения услуги в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;

-документально зафиксированные факты нарушения правил пользования, повлекшие за собой утрату документов библиотечного фонда, оборудования;

-использование ненормативной лексики.

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

2.11. При предоставлении муниципальной услуги с пользователя не взимается плата. Плата взимается за предоставление дополнительных (платных) услуг, перечень которых утверждается директором и учредителем в Уставе учреждения и «Положении о платных услугах муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система». Стоимость дополнительных услуг утверждается приказом директора МБУК «Гиагинская МЦБС».

2.12. Ожидание в очереди при подаче запроса не должно превышать 30 минут.
На оказание справочной и консультационной помощи и обслуживание одного пользователя библиотеки отводится до 20 минут, детей - до 25 минут.

Доступ к документам, которые отсутствуют в фонде библиотеки, но могут быть получены по каналам межбиблиотечной связи (МБА и ВСО), осуществляется по предварительному заказу в течение 1 месяца.


Сроки исполнения заказов на платные услуги определяются по согласованию с пользователями (если их выполнение требует длительного времени), или отмечается в бланке заказа.

2.13. Регистрация письменного запроса пользователя осуществляется при его обращении за услугой, оформляется на утвержденных формах бланков:

-заявке на получение документа по межбиблиотечному абонементу;

-библиографического запроса.

Срок регистрации запроса заявителя должен составлять не более 20 минут в соответствии с Межотраслевыми нормами времени на процессы, выполняемые в библиотеках.

2.14. Техническое оснащение библиотек


Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг. 

К основному оборудованию, используемому в Учреждениях, относится:

- компьютерная техника;

- копировально-множительная техника;

- стеллажи для хранения книг;

- офисная мебель;

- стеллажи-шкафы для книжных выставок;

- иное оборудование.

Специальное оборудование  должно соответствовать эксплуатационным документами, содержатся в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование должно быть снято с эксплуатации, заменены или отремонтировано (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированного должна быть подтверждена его проверкой.

Оборудование, подлежащие обязательной сертификации, должно быть сертифицированы в установленном порядке.

 Здание библиотеки. Условия размещения библиотеки.


По размерам и состоянию помещения библиотека должна отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищена от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг  (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).


Количество необходимых помещений, размеры площадей обусловлены их функциональным назначением библиотеки и масштабами ее деятельности.


Помещения должны быть оснащены средствами телекоммуникационной связи.


При размещении библиотеки должны учитываться следующие элементы:

привлекательное внешнее и внутренне оформление;

свободные подходы к библиотеке;

наличие вывески;

система уличных указателей.


В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие помещения:

1)  основные помещения:


а) абонемент;


б) читальные залы;


в) книгохранилища;

2) дополнительные помещения:


а) гардероб;



б) иные помещения.


Площади библиотечных  помещений определяются из расчета 40-60 кв.м. на 1000 жителей.


Число посадочных мест в библиотеке определяется из расчета 1,5 кв.м. на 1000 жителей.


Число посадочных мест для просмотра периодики определяется из расчета одно место на каждые 2-3 тыс. жителей.


Для проведения массовых мероприятий необходимо отдельное помещение площадью из  расчета 1,5 кв.м. на одного посетителя.


Помещение библиотеки, обслуживающей инвалидов, должно быть приспособлено и оборудовано соответствующим образом: иметь пандусы при входе-выходе, специальные держатели, ограждения.


Количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций и составляет не менее 20 % площадей читательской зоны;


площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрами выдачи не менее 100 кв.м.;


с закрытым доступом к фонду – 5,5 кв.м. на 1000 томов;


с ограниченным доступом к фонду – 7 кв.м. на 1000 томов;


площади для размещения читальных залов с открытым доступом к фонду – 10 кв.м. на 1000 томов;


число посадочных мест в библиотеке определяется из расчета 2,5 кв.м. на 1 место (или 1,5 кв.м. на 1000 жителей);


наличие посадочных мест для чтения в общедоступной библиотеке является обязательным;


для размещения выставок, площадь одного из основных подразделений библиотеки (абонемент или читальный зал) требует увеличение площади на 10 %;


Рабочие места для производственных целей и для обслуживания  пользователей должны быть размещены в приспособленных помещениях, специально оборудованы, обеспечены защитными средствами эксплуатации, отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил, нормам охраны труда и техники безопасности.


В библиотеке должны быть приняты все меры по обеспечению безопасности пользователей и персонала, защиты ресурсов. Помещения должны быть оборудованы системами пожарной и иной безопасности и защиты, лаконичными и понятными надписями и указателями о передвижении людей внутри здания.

2.15. Укомплектованность библиотек кадрами и их квалификация


Учреждение  должно располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала  в соответствии со штатным расписанием.

Предоставление услуг в области библиотечного обслуживания осуществляют следующие виды персонала: 

1) административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, заместители, заведующие отделениями, иной административно-управленческий персонал);

2) основной персонал  (библиотекари);

3) обслуживающий персонал (технические работники, сторож, гардеробщик  и др.);

4) прочий персонал.

Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду учреждения.

Квалификацию специалистов в области библиотечного обслуживания следует поддерживать на высоком уровне постоянной (периодической не реже чем раз в 5 лет) учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации или иными действенными способами. По результатам аттестации работникам библиотек присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации.

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие обязанности и права сотрудников. При оказании услуг работники библиотек должны проявлять к получателям услуги максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

2.16.  Требования  к технологии оказания услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания населения:


Предоставление Услуги осуществляется библиотеками муниципального образования «Гиагинский район» и её структурными подразделениями.

Услуга оказывается всем гражданам, вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, иных обстоятельств. Граждане, имеющие постоянную регистрацию, имеют право пользоваться абонементом библиотеки. Граждане, временно проживающие и иногородние, имеют право пользоваться читальным залом. 

Для получения доступа к Услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании письменного согласия (поручительства), предоставленного их родителями или иными законными их представителями. 

 В Учреждении получателям Услуг должно быть предоставлено право:

1) стать пользователями библиотек по предъявлению документов, удостоверяющих их личность, а несовершеннолетним в возрасте до 14 лет - копий документов, удостоверяющих личность их родителей (законных представителей);

2) бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

3) бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

4) бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов абонементов, бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов читальных залов ( без выноса из читального зала);

5) участвовать в культурно-массовых мероприятиях, проводимых библиотеками муниципального образования «Гиагинский район», направление, вид и тематика которых должны соответствовать возрастной и социальной категории потребителей услуги;

6) пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется перечнем платных услуг, в соответствии с действующим законодательством;

7) осуществлять иные права, предусмотренные уставом библиотек.

Услуга может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

Центральная библиотека:

· абонемент, предусматривающий выдачу книг, периодических изданий и других документов для использования вне библиотеки на определенных условиях. На абонементе может быть создана юношеская кафедра выдачи книг при наличии в библиотеке 750 пользователей в возрасте 15–24 лет, а также руководителей юношеского чтения, физических и юридических лиц, занимающихся проблемами молодежи. 

· читальный зал, предусматривающий выдачу книг, периодических изданий и других документов для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время;

· помещение для проведения массовых мероприятий.

Центральная детская библиотека:

· абонемент с кафедрами обслуживания 2-х возрастных групп: дошкольников и младших школьников, школьников среднего и старшего возраста и книжным фондом, организованным для обслуживания 2-х возрастных групп;

· читальный зал с фондом на всех видах носителей;

· помещение для проведения детских мероприятий и творческой деятельности детей.

Дополнительные услуги, оказываемые Учреждением:

Все иные услуги, оказываемые библиотекой, не входят в состав Услуги по предоставлению документов, периодических изданий  в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения) и являются дополнительными услугами.

К дополнительным услугам относятся:

· пользование платным прокатом литературы (платным абонементом);

· выдача документа из фонда читального зала для использования вне библиотеки в ее нерабочее время (ночным абонементом);

· услуги по копированию, сканированию или иным способам обработки документов;

· координация и методическая деятельность, по вопросам обеспечения ресурсной поддержки деятельности общедоступных библиотек муниципальных образований, внедрения и развития современных информационных и библиотечных технологий;

· иные услуги, не входящие в муниципальную услугу.

Оказание дополнительных услуг осуществляется на основе утвержденных нормативно - правовых актов Учреждения.

2.17. Информационное сопровождение деятельности библиотек


В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.


Потребитель вправе потребовать необходимую и достоверную информацию о предоставляемых услугах, обеспечивающую их компетентный выбор.


В состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть включены:


- перечень основных услуг, предоставляемых учреждением;


- характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление;


-наименование настоящего стандарта, требованиям которого должна соответствовать услуга;


- взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);


- адекватные легкодоступные средства для эффективного общения работников учреждения с потребителями;


- возможность получения оценки качества услуги со стороны потребителя;


- установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями потребителей;


- правила  и условия эффективного и безопасного предоставления услуги;


- результативность (эффективность) предоставления услуги оценивается на основании индикаторов качества услуг и различными методами (в том числе путем проведения опросов).

3. Административные процедуры

3.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеки МБУК «Гиагинская МЦБС».

3.2. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в письменном и электронном виде в библиотеках МБУК «Гиагинская МЦБС» включают в себя:

-регистрацию (перерегистрацию) получателя муниципальной услуги, заполнение читательского формуляра; 

-консультирование получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, методике самостоятельного поиска документов специалистом библиотеки;

-предоставление получателю муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных в помещении библиотеки;

-предоставление получателю муниципальной услуги доступа к сайту библиотечной системы. 

3.2.1. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги:

Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотечные учреждения.

Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Регистрация одного получателя муниципальной услуги осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение                     5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги предусматривает:

-прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

-установление наличия (отсутствия) оснований для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях библиотечных учреждений;

-заполнение читательского формуляра (проставление в нем отметки о перерегистрации);

3.2.2. Консультирование получателя муниципальной услуги:

Специалист библиотеки в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования библиотекарем получателей муниципальной услуги – 10 минут.

3.2.3. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещении библиотечных учреждений включает в себя:

-консультирование по методике эффективного поиска информации;

-пользование получателем муниципальной услуги баз данных в течение установленного времени.

3.2.4. Доступ к сайту библиотечной системы осуществляется круглосуточно с обязательным фиксированием количества посещений сайта.

3.2.5. При необходимости получения копий электронных документов специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и Положением о платных услугах МБУК «Гиагинская МЦБС».

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение доступа пользователей к фондам библиотек, к справочно-поисковому аппарату, базам данных, а также информации, находящейся на сайте библиотечной системы.

3.3. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является:


Нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к осуществлению муниципальной функции.


Организация и поддержка деятельности библиотек МБУК «Гиагинская МЦБС».


Обеспечение условий формирования и комплектования библиотечного фонда.


Обеспечение условий сохранности библиотечного фонда.

3.4. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий при предоставлении муниципальной услуги являются:

-директор муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

-специалисты муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система», наделенные должностными обязанностями для осуществления предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Должностное лицо организует работу по предоставлению муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за качество предоставленной услуги. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

3.6. Должностное лицо осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги, принимает меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги.

4. Контроль исполнения административного регламента

4.1.
Контроль за деятельностью муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1.
Внутренний контроль проводится директором МБУК «Гиагинская МЦБС» и его заместителем. Внутренний контроль подразделяется на:

-оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества оказания услуг);

-контроль деятельности структурных подразделений, их мероприятий (анализ и оценка текущих показателей работы, проведенных мероприятий);

-итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам квартала, года). 

Выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются по каждому сотруднику учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию и с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном оказании услуг).

4.1.2. Управление культуры администрации МО «Гиагинский район» осуществляет внешний контроль за деятельностью муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» в части соблюдения качества муниципальных услуг путем:

-проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

-анализа обращений и жалоб граждан в управление культуры, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

-проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб библиотечной системы на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также фактов принятия мер по жалобам.

Плановые контрольные мероприятия проводятся управлением культуры администрации МО «Гиагинский район» согласно графику проверок, утверждённому начальником управления культуры администрации МО «Гиагинский район», в течение года, внеплановые – по поступлению жалоб на качество услуг.

4.1.3.
Ответственность за качество оказания услуг, предоставляемых муниципальным бюджетным учреждением культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система», директор несёт полную ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества оказываемых услуг.
4.1.4. Приказом директора в учреждении должны быть назначены ответственные лица, осуществляющие контроль за качественным оказанием услуг получателям услуги, а также сформирована служба контроля за качеством оказания услуг, состоящая из заместителя руководителя учреждения и основных специалистов. 

5. Порядок обжалования нарушений требований 

в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Заявитель (уполномоченный представитель) имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц учреждений культуры и управления культуры администрации МО «Гиагинский район» в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель (уполномоченный представитель) вправе в письменном или в электронном виде обжаловать действия или бездействие должностных лиц учреждения культур и управления культуры администрации МО «Гиагинский район».

5.3. Заявитель (уполномоченный представитель) вправе обратиться с жалобой лично в письменной или электронной форме.
5.4. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации письменного или электронного обращения.


В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления муниципальных образований района для получения необходимых для рассмотрения обращения документов начальник управления культуры администрации МО «Гиагинский район», его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя (уполномоченного представителя) о продлении срока рассмотрения.


Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.5. Согласно п.1 ст.7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» заявитель (уполномоченный представитель) в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает адресата: фамилию, имя, отчество, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


Дополнительно в обращении могут быть указаны:


должность, фамилия, имя и отчество должностного лица управления (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуются;


суть обжалуемого действия (бездействия);


обстоятельства, на основании которых заявитель (уполномоченный представитель) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


сведения, которые заявитель (уполномоченный представитель) считает необходимым сообщить.


В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель (уполномоченный представитель) прилагает к письменному обращению документы либо их копии.
5.6. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя (уполномоченного представителя) либо об отказе в удовлетворении обращения.


Письменный или электронный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (уполномоченному представителю).
5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (уполномоченного представителя), направившего обращение, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


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

5.9. Заявители (уполномоченные представители) вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия и (или) бездействие должностных лиц управления в судебном порядке.


Согласно п.1 ст.256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий и (или) бездействий органов государственной власти в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.10. Заявители (уполномоченные представители) могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях и (или) бездействии должностных лиц управления, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Гиагинская детская школа искусств» МО «Гиагинский район», посредством письменного или по электронной почте обращения по адресу: ул. Кооперативная, д.33,  ст. Гиагинская 385600, Гиагинский район, Республика Адыгея, управление культуры администрации МО «Гиагинский район» по телефону:


Телефон: (887779) 9-12-35

Факс:
(887779) 9-12-35




E-mail: giag_kultura@mail.ru 

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю (уполномоченному представителю) и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, государственной функции на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя (уполномоченного представителя).

5.12. Заявителю (уполномоченному представителю) направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение одного рабочего дня после принятия решения, но не позднее тридцати календарных дней со дня регистрации запроса (жалобы).

5.13. Обращения заявителя (уполномоченного представителя) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные или в электронной форме ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» МО «Гиаинский район».
6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение

к административному регламенту МБУК «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система» по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»
от «___» _____________2012г. №____

 Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» 




     нет                                                                                                       да


Обращение с запросом физических и юридических лиц в муниципальное бюджетное учреждение культуры «Гиагинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»





Рассмотрение запроса





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса





Предоставление 


муниципальной услуги





Уведомление о невозможности предоставления муниципальной услуги








