Администрация муниципального образования 

Мичуринское сельское поселение муниципального образования 

Приозерский муниципальный район Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12 октября  2012 года                                                                            №    141                                       

Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению муниципальной

 услуги «Библиотечно-информационное обслуживание населения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования Мичуринское сельское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечно-информационное обслуживание населения» (Приложение 1).

         2. Разместить на официальном сайте администрации  муниципального образования Мичуринское сельское поселение.
 3. Опубликовать административный регламент в районных средствах массовой информации.

        4. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.  

Глава  администрации                                                             В.В.Стецюк

Козлова М.А. 67-182

Разослано: дело – 1, прокуратура – 1

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
Утвержден

постановлением администрации

муниципального образования

Мичуринское сельское поселение

от «12» октября 2012 г. № 141
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной работы (услуги) «Библиотечно-информационное 
обслуживание населения»
на территории муниципального образования

Мичуринское сельское поселение 

муниципального образования 

Приозерский муниципальный район 

Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной работы (услуги) «Библиотечно-информационное обслуживание населения»   (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной работы (услуги), создания комфортных условий для получения муниципальной работы (услуги) «Библиотечно-информационное обслуживание населения»   (далее – муниципальная работа (услуга)).

1.2. Муниципальная работа (услуга) предоставляется подведомственным учреждением администрации муниципального образования Мичуринское сельское поселение Муниципальное казенное учреждение культуры Мичуринское культурно-досуговое учреждение  (МКУК МИЧУРИНСКОЕ КДО).
1.3. Выполнение муниципальной работы (услуги) осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006 г.;

· Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

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

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29 декабря 1994 г. №77-ФЗ с внесением изменений и дополнений от 11февраля 2002 г. №19-ФЗ ст.ст.2-4;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 3.07.1996 г. № 1063-р «О социальных нормативах и нормах» с внесением изменений от 13.07.2007 г. № 923-р;

· Постановлением Министерства труда и социального развития от 3.02.1997 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

· Областным Законом «Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками» от 03.07. 2009 г. №61- оз;

· Областным Законом «Об обязательном библиотечном экземпляре документов на территории Ленинградской области» от 01.12.1997 г. № 51-оз;

· Уставом МКУК Мичуринское КДО;

1.4. Применяемые понятия и определения:
· Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

· Библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки;

· Библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

· Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

· 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;

· 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;

· Пользователь библиотеки – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;
· Читательский билет – документ, заполняемый специалистом библиотеки, дающий право пользования библиотекой с момента его оформления и до перерегистрации;
· Читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов;

· Межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

1.5. Потребителями муниципальной работы (услуги) (далее – пользователями) являются  юридические лица и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, население муниципального образования Мичуринское сельское поселение.

1.6. Основания выполнения муниципальной работы (услуги):

-
обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждением культуры;

-
обеспечение свободного доступа граждан к информации и создание единого информационного пространства.
2. Требования к порядку выполнения муниципальной работы (услуги)
2.1. Порядок информирования о правилах выполнения муниципальной работы (услуги):
2.1.1. Муниципальная работа (услуга) выполняется по адресу:
188753 Ленинградская область, Приозерский район, п. Мичуринское, пер. Озерный, д.12, 
2.1.2. Информирование граждан о порядке выполнения муниципальной работы (услуги) осуществляется:

специалистом библиотеки в ходе личного обращения пользователей, по электронной почте, путем размещения информации о предоставляемых услугах в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Мичуринское сельское поселение; посредством публикации настоящего Регламента в средствах массовой информации; информационных стендов (уголков получателей услуг).
2.1.3. Информация о выполнении муниципальной работы (услуги) должна содержать сведения:

- о местонахождении, контактных телефонах МКУК Мичуринское КДО МО Мичуринское сельское поселение, ответственных за выполнение муниципальной работы (услуги);
- о порядке выполнения муниципальной работы (услуги) в данном учреждении;

- о действиях посетителей, являющихся основанием для выполнения муниципальной работы (услуги);

- основания отказа выполнения муниципальной работы (услуги);

- порядок работы с обращениями и жалобами граждан.

2.1.4. Информация о деятельности библиотеки, о порядке и правилах выполнения работ (услуг) должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.
2.2. Конечным результатом выполнения муниципальной работы (услуги) является организация библиотечно-информационного обслуживания населения:


- выдача пользователям во временное пользование справочно-информационной литературы, художественных книг и брошюр, фиксируемая в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТом 7.20-2000 Библиотечная статистика. Единица измерения муниципальной работы – количество книговыдач в год;


- обеспечение свободного доступа граждан к фонду периодических изданий и создание единого информационного пространства;

- предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;


- комплектование и обработка фонда библиотеки;

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов в читальном зале;


- пропаганда литературы через различные формы массовых мероприятий. Единица измерения муниципальной работы – количество проведенных мероприятий, количество слушателей;

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


- тематический подбор документов по предварительному заказу;
- предоставление электронной информации из сети Интернет.
2.3. Информация о сроках выполнения муниципальной работы (услуги) сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

2.3.1. Требования при предоставлении информации о выполнении муниципальных работ (услуг) населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.
2.3.2. Информация о процедуре выполнения муниципальной работы (услуги) предоставляется бесплатно.
2.3.3. Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 20 минут, максимальное время ожидания при обращении для выполнения муниципальной работы (услуги) – 15 минут.

2.4. Перечень необходимых документов для выполнения муниципальной работы (услуги):
- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации – для граждан Российской Федерации; временное удостоверение личности по форме №2П – для граждан, утративших паспорт, паспорт иностранного гражданина – для иностранных граждан, вид на жительство – для лиц без гражданства), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка для лиц, не достигших 14 лет;
- читательский формуляр;
- читательский билет;
- блан-заказ документов по межбиблиотечному абонементу (далее МБА) – документ, дающий право получить запрашиваемое издание из фондов библиотеки – держателя любого запрашиваемого документа.

- договор, дающий право на выполнение муниципальной работы (услуги) – для библиотек, организаций, учреждений, муниципальных образований, где будет предоставлена муниципальная услуга пользователем, не имеющим возможности в силу удаленности местожительства посещать библиотеки.

2.5. Порядок получения консультаций о выполнении муниципальной работы (услуги):

2.5.1. Консультации (справки) по вопросам выполнения муниципальной работы (услуги) осуществляются главным  библиотекарем при личном обращении и посредством электронной почты. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- правила пользования библиотекой;

- перечень периодических изданий и литературы фонда библиотеки МКУК Мичуринское КДО МО Мичуринское сельское поселение доступных для читателей;
- поиск и выбор источников информации;

- перечень документов, необходимых для выполнения муниципальной работы (услуги);
- возможности удовлетворения запросов с помощью других библиотек;

- правила пользования документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе выполнения муниципальной работы (услуги).
2.5.2. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6. Основания для приостановления или отказа в выполнении муниципальной работы (услуги):

Информация о приостановлении выполнения муниципальной работы (услуги) или об отказе в ее выполнении (предоставлении) направляется непосредственно заявителю лично, по телефону или электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).
2.6.1. Основанием для приостановления либо отказа в выполнении муниципальной работы (услуги) является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;
- нарушение Правил пользования библиотекой;
- причинение ущерба библиотеке;
- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;

- обращение за выполнением муниципальной работы (услуги) лица в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т.д.) или в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

2.6.2. Отказ в выполнении муниципальной работы (услуги) по этим основаниям может быть обжалован в суде.
2.6.3. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотекой и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотекой или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда библиотек пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными;

- при невозможности замены – возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

- за утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотек, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

2.6.4. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет - обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.7. Требования к оборудованию мест выполнения муниципальной работы (услуги):

2.7.1.Помещения, предназначенные для выполнения муниципальной работы (услуги) должны:

- соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам;

- быть обеспечены коммунальными услугами;

- быть оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

2.7.2. Рабочие места специалистов библиотеки аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехники, позволяющими организовать выполнение муниципальной работы (услуги), обеспечивается доступ в Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
2.7.3. Обязательно наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки, режимом работы, сведений о фамилии, имени, отчестве библиотекаря.
2.8. Требования к выполнению муниципальной работы (услуги):

- выполнение библиотечно-информационных работ (услуг) должно соответствовать установленным стандартам, требованиям общепринятых социальных норм и правил;

- осуществляется квалифицированным персоналом;

- может предоставляться как на бесплатной основе, так и на платной основе, согласно перечню предоставления услуг на платной основе.

- должно сопровождаться доброжелательным отношением работника библиотеки к получателям работ (услуг).
3. Административные процедуры по библиотечно-информационному

обслуживанию населения

3.1. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является обеспечение деятельности библиотеки муниципального образования Мичуринское сельское поселение.
3.2. Главный библиотекарь контролирует сохранность и эффективное использование библиотечного фонда.

Библиотечный фонд организуются каталогизацией фонда, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий.
3.3. В библиотеке должен быть организован читальный зал или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

3.4. В библиотеке пользователи имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке, как государственном языке Российской Федерации.

3.5. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая (Приложение №1):
3.5.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку МКУК Мичуринское КДО МО Мичуринское сельское поселение.
3.5.2. Ответственным за предоставление услуги является главный библиотекарь.

3.5.3. Главный библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами, оформляет читательский билет, знакомит с Правилами пользования библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

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

3.5.5. Главный 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;

- осуществляет выдачу документов из основного книгохранилища;

- обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу;

3.5.6. Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечно-информационному обслуживанию бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

3.5.7. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечно-информационному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

3.6. Последовательность действий (процедур) при предоставлении муниципальной работы (услуги) – пропаганда литературы через различные формы массовых мероприятий: читательских акций, фестивалей, конкурсов, читательских конференций, дней библиографии, библиотечных уроков, тематических вечеров, встреч с писателями и других мероприятий; 

3.6.1. Основанием для организации и проведения массового мероприятия является годовой план работы библиотеки;
3.6.2. Ответственным за организацию и проведение массовых мероприятий является главный библиотекарь;
3.6.3. Подготовка массового мероприятия производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
3.6.4. Проведенное массовое мероприятие фиксируется в «Дневнике библиотеки».
3.7. Последовательность действий работников библиотеки при оказании платных услуг: 

- главный библиотекарь знакомит пользователя с перечнем платных услуг;
- уточняет заявку, предупреждает о сроках и объемах выполнения заказа;
- приступает к выполнению заказа;
- выдает заказ;
- выписывает квитанцию, принимает деньги за услугу.
3.8. Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету:
- ответственным за предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки, в том числе Интернету, является главный библиотекарь;
- выход в Интернет осуществляется работником библиотеки по запросу пользователя;
- главный библиотекарь после выполнения заказа выписывает квитанцию, принимает деньги за услугу.
4. Порядок и формы контроля над выполнением муниципальной работы (услуги)
4.1. Контроль над деятельностью библиотеки осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором МКУК Мичуринское сельское поселение МО Мичуринское сельское поселение. Внутренний контроль подразделяется на:
- оперативный контроль - по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления работ (услуг);
- плановый контроль - контроль по направлениям деятельности библиотеки;
4.3. Выявленные недостатки по выполнению муниципальных работ (услуг) анализируются и рассматриваются на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению.
4.4. Внешний контроль над деятельностью библиотеки осуществляется работниками администрации муниципального образования  в части соблюдения качества муниципальной услуги путем: 

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
- анализа обращений и жалоб граждан в администрацию муниципального образования Мичуринское сельское поселение.

4.5. Жалобы и заявления на некачественное выполнение работ (услуг) подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления и рассмотрению директором МКУК Мичуринское КДО МО Мичуринское сельское поселение либо работниками администрации муниципального образования Мичуринское сельское поселение в 30-дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.
4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения муниципальной работы (услуги)
В случае, если посетитель (заявитель) (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом выполнения муниципальной работы (услуги), он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента, в органе, ответственном за организацию выполнения муниципальной работы (услуги), или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

6. Заключительные положения
6.1. Настоящий регламент по выполнению муниципальной работы (услуги) является обязательным для учреждения, обеспечивающего выполнение муниципальной работы (услуги).

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
