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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от_27 октября 2011г._№  1050_        

Об утверждении Административного
регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Организация библиотечно-информационного

обслуживания населения» Муниципального

бюджетного учреждения «Центральная детская библиотека»

муниципального образования «город Десногорск» 
Смоленской области 

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010г. №210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения» Муниципального бюджетного учреждения «Центральная детская библиотека» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
2. Настоящее Постановление подлежит опубликованию в газете «Десна», размещению на официальном сайте и вступает в силу с момента его подписания.
И.о. Главы Администрации 
                                                                       С.В. Тощев
	
	Утвержден 

Постановлением Главы Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области 

от 27.10.2011г. № 1050


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

Муниципального бюджетного учреждения «Центральная детская библиотека»

муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее - регламент) Муниципального бюджетного учреждения «Центральная детская библиотека» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области по организации библиотечно-информационного обслуживания населения, комплектования библиотеки (далее – библиотечное обслуживание населения) определяет порядок организации библиотечного обслуживания населения и комплектования библиотечных фондов. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Постановлением Госстандарта РФ от 28.06.1993 №163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением «Центральная детская библиотека» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее - учреждение), 216400, г. Десногорск, 4 мкр., тел. 3-24-28, факс 7-06-56.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерения получить интересующую их информацию о доступе к справочно-библиографическому аппарату библиотеки, базам данных учреждения.   

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Документами для получения муниципальной услуги физическими лицами являются: 

-паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- для детей до 14 лет - согласие законных представителей;

- читательский формуляр.

2.2. Документами для получения муниципальной услуги юридическими лицами являются: 

- официальный письменный запрос, который может быть направлен по почте, а так же по электронной почте.

2.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:
- посредством размещения информации на информационных стендах, расположенных в учреждении;

- на основании письменного или личного обращения;

- по телефону;

- на Интернет-сайте учреждения;

- по электронной почте detbiblio@.yandex.ru;

- посредством СМИ.

На информационных стендах учреждения размещается следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

-местонахождение учреждения, график (режим) работы, номера телефонов;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.4. При  информировании  по  письменным  обращениям  ответ  на  обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации.
2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники учреждения подробно и в  вежливой  форме  информируют  заявителей  по  вопросам  библиотечного  обслуживания населения.
2.6. Прием заявителей осуществляется директором учреждения: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 18.00 часов.

2.7. При информировании посредством личного обращения заявителя лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Учреждение предоставляет пользователям и другие виды услуг, в том числе платные сервисные услуги, перечень которых предусмотрен Уставом учреждения и Положением о платных услугах.

2.10. Конечным  результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является   обеспечение реализации прав граждан на доступ к культурным ценностям и свободный доступ к книжным фондам, справочно-библиографическому аппарату учреждения и к справочной правовой системе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение граждан и юридических лиц.
3.2. Учреждение оказывает пользователям спектр библиотечных, информационных, сервисных и коммуникативных услуг:
-предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;
-предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;
-предоставление справочной и консультативной помощи в поиске и выборе источников информации;
-предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда на абонементе, из основного книгохранилища;
-предоставление услуг справочно-информационного центра;

-предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек;

-предоставление информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих изданий и материалов;
-пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

-тематический поиск информации в электронном виде;

-составление библиографического списка литературы по заданной теме;

-тематический подбор документов по предварительному заказу;

-обеспечение доступа в информационные сети;

-организацию тематических мероприятий и передвижных форм работы;

-выдачу фондовых материалов из справочно-информационного центра на дом по особым правилам пользования;

-проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации доступа и популяризации различных областей знаний.
3.3. В рамках предоставления муниципальной услуги работники учреждения осуществляют следующую последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания:

- проводят анкетирование ребенка перед записью в библиотеку - максимальная продолжительность административной процедуры - 5 минут;

-производят запись пользователя в библиотеку (оформляют читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами) - максимальная продолжительность административной процедуры - 4,5 минуты;

-по запросу пользователя осуществляют выдачу документов во временное пользование из библиотечных фондов;

-в соответствии с возможностями учреждения и спецификой требуемого документа:

· обслуживают пользователя в справочно-информационном центре: производят подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводят консультации по каталогам, новым поступлениям, отбор документов максимальная продолжительность административной процедуры - 5 минут;

· обслуживают пользователя на абонементе: осуществляют приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме (выдаче) документа - максимальная продолжительность административной процедуры - 4,5 минуты;

-осуществляют выдачу документов из основного книгохранения;

-обслуживают пользователя по межбиблиотечному абонементу;

-обслуживают пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.
3.4. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре. Максимальная продолжительность административной процедуры - 5 минут.

3.5. Пользователи имеют право доступа в учреждение в соответствии со своими интересами и потребностями в часы, указанные в расписании работы учреждения.

3.6. График работы учреждения:
С сентября по май месяцы - воскресенье-пятница – с 10.00 до 18.00. Выходной день – суббота. Последний день месяца - санитарный.

С мая по август месяцы - понедельник-пятница – с 10.00 до 18.00. Выходные дни – суббота, воскресенье.
3.7. Для посетителей учреждения установлены компьютеры и созданы рабочие места, которые обеспечивают доступ к справочной правовой системе, к сети Интернет, к специализированным библиотечным базам данных, к электронному каталогу. 
3.8. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является комплектование библиотечного фонда учреждения. 

3.9. Библиотечные фонды учреждения организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодическими изданиями, печатными документами, электронными изданиями, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий.
3.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отсутствие запрашиваемой литературы;

-технические неполадки компьютерной техники;

-нарушение правил пользования библиотекой.

3.11. Пользователи учреждения (читатели) обязаны соблюдать «Правила пользования Муниципальным учреждением «Центральная детская библиотека» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области». 

3.12. Пользователи, нарушившие Правила пользования учреждением и причинившие ему ущерб, несут материальную или иную ответственность соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования учреждением или компенсируют ущерб в следующем порядке:

-при утере или порче документа из фонда учреждения 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 учреждения, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние. 

4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  НАД ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками учреждения, осуществляется директором учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также работниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.                                                     

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей, содержащих жалобы на решения, действий (бездействие) работников учреждения.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции). 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

5.1. Гражданин может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги учреждением. Жалоба составляется на имя директора учреждения и направляется по адресу: 216400, Смоленская область, г. Десногорск, 4 микрорайон, телефон (48153) 3-24-28.

5.2. Действия (бездействия) и решение должностных лиц Муниципального учреждения «Центральная детская библиотека» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области  могут быть обжалованы:

- в Комитет по культуре и молодежной политике Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области;

- в Департамент Смоленской области по культуре;

- в судебном порядке.

5.3. Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
5.5. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация библиотечно-информационного

обслуживания населения» МБУ «Детская библиотека»

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

«ОРГАНИЗАЦИЯ БИБЛИОТЕЧНО-ИНФОРМАЦИОННОГО

ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ»

	Начало исполнения муниципальной функции





	Подготовка правового акта

(Постановление, распоряжение и др.)





	Разработка и регистрация новой редакции Устава МБУ «Детская библиотека»





	Организация и планирование деятельности МБУ «Детская библиотека»




  

	Организация библиотечно-информационного обслуживания населения




	Информация  о наличии документов
	Комплектование библиотечных фондов


	Выдача документов во временное пользование
	Материально-техническое оснащение процесса
	Справочная и консультационная помощь в поиске и подборе источников информации
	Содержание помещений в соответствии со стандартами качества



	Контроль за деятельностью МБУ «Детская библиотека»




                                                                                                                                                                                   Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация библиотечно-информационного

обслуживания населения» МБУ «Детская библиотека»

БЛОК-СХЕМА 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ДОКУМЕНТА В ПОЛЬЗОВАНИЕ 

ПО ТРЕБОВАНИЮ

	Обращение пользователя в библиотеку




	Не представлены все необходимые для предоставления Услуги документа, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента


	Представлены все необходимые для предоставления Услуги документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента


	Отказ в предоставлении Услуги
	
	Ознакомление с Правилами пользования библиотекой, иными локальными актами МБУ «Детская библиотека», регламентирующими библиотечную деятельность




	Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом
	
	Условия, изложенные в Правилах, приняты Пользователем 




	Отказ в предоставлении Услуги
	
	Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью читателя (законного представителя))




	Выдача Пользователю документа в пользование по требованию




АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ДЕСНОГОРСК»


СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
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