Утвержден

 Постановлением Главы 

Чудиновского сельского поселения

 От 22 октября 2012 г. № 19
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ОРГАНИЗАЦИЯ БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ»
1.Общие положения
Настоящий административный регламент оказания муниципальной услуги

 «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее - Услуга), предоставляемая населению Чудиновского сельского поселения организациями, оказывающими данную муниципальную услугу (далее - Организация), включенную в Реестр (перечень) муниципальных услуг  Чудиновского сельского поселения,  по которым должен производиться учет потребности в их предоставлении. Регламент устанавливает основные требования,  определяющие качество предоставления Услуги.

Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, ее оформление и регистрацию, получение Услуги, оценку качества Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) потребителей Услуги.

2. Цель оказания муниципальной Услуги:

-  удовлетворение информационных, образовательных и культурных потребностей пользователей через имеющиеся источники информации – документы на традиционных и современных электронных носителях: книги, периодические издания, аудио-, видеодокументы, электронные документы.

- участие в формировании информационных ресурсов и информационное обслуживание жителей  района;

-   обеспечение образовательного процесса, приобщение к важнейшей составной части культуры – библиотечным фондам;

- организация традиционного информационно-библиотечного обслуживания граждан с предоставлением гарантированного минимума бесплатных услуг для пользователей библиотечным фондом;

-   информационно-библиографическое обслуживание пользователей, организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий.  

3. Основные  действия  по  оказанию  муниципальной  услуги
Предоставление Услуги «организация библиотечного обслуживания населения» осуществляется бесплатно. 

Организация может оказывать дополнительные библиотечные и сервисные услуги на основе взимания платы. Организация самостоятельно определяет перечень дополнительных платных услуг, которые отражают интересы пользователей, а также условия и возможности  их предоставления. Стоимость платных услуг определяется Организацией самостоятельно, согласно калькуляции себестоимости Услуги.

4. Организации, оказывающие муниципальную услугу
Предоставление услуги по организации библиотечного обслуживания населения осуществляется Централизованной библиотечной системой.

В структуру Централизованной  библиотечной системы  входят без права юридического лица следующие Организации (далее - Библиотека):

1. Центральная  библиотека;

2. Центральная детская библиотека;

3  Библиотеки-филиалы.

Муниципальная услуга «организация библиотечного обслуживания населения» предоставляется Библиотеками, функционирующими в соответствии со следующими основными документами:

- правила внутреннего трудового распорядка Библиотеки;

- правила пользования Библиотекой.

- должностные инструкции;

- инструкции по охране труда в Библиотеке;

- инструкция о мерах пожарной безопасности в Библиотеке;

- положения о представлении платных услуг.

 -приказы и распоряжения  руководителя Библиотеки.

В соответствии с действующим законодательством Библиотекам при оказании Услуги, не требуется наличие лицензий и прохождение государственной аккредитации.

Администрация Чудиновского сельского поселения ответственна за организацию предоставления Услуги.

5. Потенциальные  потребители  муниципальной  услуги   

Потребители Услуги – жители и гости сельского поселения.

Все жители (гости) сельского поселения имеют право свободного выбора Библиотеки  в соответствии со своими интересами и потребностями.

Особые категории потребителей Услуги:

-  Дети - пользователи Библиотек  до 14 лет.

- Пользователи, которые не могут посещать Библиотеку в силу преклонного возраста или физических недостатков.

6. Правовые  основы  оказания  муниципальной  услуги
Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1 (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный Закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями и дополнениями);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2002 № 859 «Об обязательном экземпляре изданий»;

-  Приказ Минкультуры России от 14.11.1997 №682 «Основные положения организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек в субъектах Российской Федерации»;

        -  Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил 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»;
-    Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

-   Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.20–2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19.04.2001№ 182-ст);

-    Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.60-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 25.11.2003 331-ст).

-  Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736);

-    Закон Челябинской  области  «О  библиотечном  деле  в  Челябинской  области»   от  18.09.1997  г. №24-30     (с изменениями и дополнениями);

7. Документы,  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги
Библиотечное обслуживание потребителей Услуги осуществляется в следующих структурных подразделениях отдела обслуживания:

-  абонемент – с выдачей изданий во временное пользование на дом;

- читальный зал – с выдачей документов во временное пользование в стенах Библиотеки;

Для получения муниципальной Услуги лицам старше 14 лет необходимо:

1) лично обратиться в библиотеку. 

2) предъявить паспорт гражданина Российской Федерации; 

Без предъявления паспорта гражданину может быть предоставлено пользование услугами читального зала.
Для получения муниципальной Услуги по библиотечному обслуживанию населения лицам  до 14 лет необходимо:

1)  лично с родителями (законными представителями)  обратиться в Библиотеку;

2) предъявить в  библиотеку  по обслуживанию детей родителям (законным представителям) паспорт гражданина Российской Федерации.

Без предъявления паспорта  родителей (законных представителей) пользователям до 14 лет может быть предоставлено пользование услугами читального зала.

Последующие посещения Библиотеки лицами  до 14 лет могут производиться без присутствия родителей (законных представителей).

Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда на абонементе производится на срок на 30 дней, выдача литературы пользователям до 14 лет осуществляется  сроком на 10 дней, в читальном зале - в течение рабочего дня для всех категорий пользователей.

8. Основания  для  отказа  в  оказании  муниципальной  услуги
Услуга не оказывается:

- лицам, находящимся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

-  лицам, нарушающим санитарные нормы одежды (одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества Библиотеки и одежды других посетителей);

-  лицам, не предоставившим для получения услуги паспорт (кроме обслуживания в читальном зале);

-    лицам, нарушающим  правила  пользования  библиотекой.   
Потребители услуги должны:

-   соблюдать общепринятые нормы общественного поведения, тишину, отключать сотовые телефоны, уважая права других пользователей и сотрудников Библиотеки;

-  при посещении Библиотеки, в целях сохранности и соблюдения гигиенических норм пользования общественными помещениями, сдавать верхнюю одежду, сумки, пакеты, дипломаты, рюкзаки, папки и т.д. в гардероб, если он есть в Библиотеке.

Несоблюдение данных требований является основанием для отказа и ограничений в оказании услуги.

9. Информационное обеспечение деятельности Организаций, предоставляющих Услугу.

Информация о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг должна быть доступной для населения  Чудиновского сельского поселения. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей".

Библиотеки обязаны довести до сведения населения  Чудиновского сельского поселения информацию о своем местонахождении и о перечне предоставляемых услуг. Данная информация предоставляется следующими способами, обеспечивающими ее доступность населению:

1) Публикация настоящего Стандарта в средствах массовой информации и в сети Интернет.

2) Размещение информации у входа в библиотеку: наименование библиотеки и информация о режиме ее работы.

3) Размещение в каждой библиотеке информационных стендов, на которых должна быть представлена следующая информация: сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила пользования библиотеками, соблюдение которых обеспечивает качественное выполнение муниципальной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, настоящий Регламент.

4) Информирование по телефону: сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае обращения граждан по телефону предоставляют необходимые разъяснения об оказываемых услугах.

5) Информирование при личном обращении: сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае личного обращения граждан предоставляют необходимые разъяснения об оказываемых услугах.

            Библиотека обязана информировать потребителей Услуг о новых поступлениях книжных изданий, о мероприятиях, проводимых на базе данных Библиотек посредством:

-  информационных стендов, размещаемых в каждой Библиотеке;

- системы каталогов и карточек;

- бюллетеня новых поступлений;

- организации книжных выставок и просмотров 

- проведение мероприятий, направленных на продвижение книг и чтения.

Контроль за деятельностью Библиотеки осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится руководителем Библиотеки, и подразделяется на:

1) оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

2) контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

3) итоговый контроль (анализ деятельности Библиотеки по результатам отчетного года).

Выявленные недостатки по оказанию Услуг анализируются по каждому сотруднику Библиотеки с рассмотрением на Совете при директоре, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуг).

Система внутреннего контроля качества предоставления Услуги разрабатывается и утверждается руководителем Библиотеки и должна использоваться при непосредственном выполнении работ по предоставлению Услуги.

Осуществление внешнего контроля за деятельностью Организации по предоставлению Услуг в части соблюдения требований к качеству осуществляется  администрацией Чудиновского сельского поселения посредством:

1) анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Чудиновского сельского поселения;

2) проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением к ответственности соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги отзывов и предложений библиотек на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факта принятия мер по жалобам.

Жалобы на нарушение требований настоящего Стандарта потребителями Услуг могут направляться как непосредственно в Библиотеку, так и в администрацию Чудиновского сельского поселения.

10. Требование  к  материально-техническому  обеспечению  оказания  муниципальной  услуги
Каждая Библиотека должна быть оснащена оборудованием, аппаратурой и приборами, инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой Услуги.

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.

10.1. Требования к комплектованию и обновлению библиотечных фондов
Библиотека должна иметь фонд документов, обеспечивающий требования пользователей и отвечающий характеристикам: 

          -   разумный объем;

-   информативность;

-   постоянная обновляемость. 

 Фонд публичной библиотеки, обслуживающей все категории местных жителей, должен быть универсальным по содержанию и включать широкий диапазон документов разных форматов и на разных носителях.

  Для сохранения значимости фонда Библиотеки необходимо его постоянное ежегодное обновление.

  Публичная Библиотека должна получать экземпляры местных и региональных газет и журналов.

10.2. Требования  к  уровню  кадрового  обеспечения  оказания  муниципальной  услуги
   Порядок комплектования персонала Библиотеки  регламентирует «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки» (принят Конференцией Российской библиотечной ассоциацией на XIII Ежегодной сессии 22.05.2008),

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

   У всех работников должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права в соответствии с Постановлением Министерства труда РФ от 25.11.1992 N 43 "О согласовании разрядов оплаты труда и тарифно-квалификационных характеристик (требований) по должностям работников культуры Российской Федерации".

11. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги

При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители, получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой в вышестоящие органы или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.


По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя обращения (жалобы).

11.1. Обращение не рассматривается в случае:

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии,

решении (в чем выразилось, кем принято),

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.


В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.


Получатели вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
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