Проект

Административный регламент 

муниципального образования «Хареты» 

по предоставлению муниципальной услуги  

 «Библиотечное  обслуживание  населения»

1.Общее описание  муниципальной  услуги.

1.1. Библиотечное обслуживание  населения – конкретный результат деятельности библиотеки по удовлетворению потребности населения, конкретных пользователей библиотек в определенной информации, приобщении к культурным ценностям через выдачу документов, справки, консультации, выставки, мероприятия и т.д. (ГОСТ  7.0 – 99.

Информационно – библиотечная  деятельность). Цель оказания муниципальной услуги. Обеспечение свободного доступа населения  к информации,  к  ценностям  национальной  и мировой культуры.

1.2. Круг заявителей: население муниципального образования «Хареты», граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства, находящихся на территории муниципального образования «Хареты», Нукутского района, Иркутской области, а также юридические лица разных организационно-правовых форм собственности и общественные организации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Место нахождения администрации муниципального образования «Хареты:

1.3.2.Почтовый адрес: 669405, Иркутская область, Нукутский район, с. Хареты, ул. Молодежная 1 А, Муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Хареты».

1.3.3. График работы  МКУ «Культурно-досуговый центр МО «Хареты»:

	Дни приёма
	Время приёма

	Понедельник-пятница
	с 10.00 - до 13,00, с 14.00 - до 18.00 часов

	Суббота, Воскресенье
	выходные дни


1.3.4. Контактные телефоны:  тел./факс 8(39549) 95-7-39.

1.3.5. Электронная почта: mo_hareti@mail.ru
1.3.6. Официальный сайт администрации Нукутского района, где размещена информация об администрации муниципального образования «Хареты», и о порядке предоставления муниципальной услуги: www.nukut.irkobl.ru
1.3.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги входит в обязанность специалиста МКУ «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Хареты» ( далее – специалист). 

1.3.8. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- путем индивидуального общения со специалистом МКУ «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Хареты» – с. Хареты, ул. Молодежная 1 А, 

- с использованием средств телефонной, факсимильной связи – 8 (39549) 95-7-39;

- посредством размещения на  официальном сайте муниципального образования «Нукутский район»:  www.nukut.irkobl.ru
- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа на электронную почту администрации МО «Хареты»: mo_hareti@mail.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Библиотечное  обслуживание  населения».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Хареты (далее по тексту МКУ «КДЦ муниципального образования «Хареты»). Муниципальная услуга предоставляется  МКУ «КДЦ муниципального образования «Хареты».
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.4. Время на обслуживание (с перерегистрацией) 1 читателя на абонементе – 10 минут (в период общей перерегистрации время может увеличиваться до 15-20 минут).

2.4.1. Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в читальном зале производится на время рабочего дня библиотеки, (исключения составляют документы «Ночного абонемента» читального зала, которые выдаются на дом, за определенную плату).
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ

- Гражданским кодексом РФ

- Законом РФ «Основы законодательства РФ о культуре» от 9.10. 1992г. № 3612 – 1(с изменениями и дополнениями)

- Федеральным законом РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003г. № 131

- Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12. 1994г. № 77

- Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12. 1994г. № 78 ( с изменениями и дополнениями)

- Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите ин-формации» от 27.07. 2006г. № 149

-  Федеральным законом «Об ограничении курения табака» от 10.07. 2001г. № 87

-  Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006г. № 152

-  Письмом Министерства финансов РФ «Об инвентаризации библиотечных фондов» от 04.11.1998г. № 16-00-16-198

- Законом Иркутской области «О библиотечном деле в Иркутской области» от 03.10.1997г.

№ 40 ( с изменениями)

- Законом Иркутской области «Об экологическом образовании, просвещении и формировании экологической культуры в Иркутской области» от 17.12. 2003г. № 33/6 – ЗС

- Законом Иркутской области «Об административной ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской области» от 21.11.2007г.  № 36/2/5

- Уставом  МО «Хареты»,

- Положением о муниципальном казенном учреждении «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Хареты»,

- Уставом  муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр муниципального образования «Хареты»,
- настоящим административным регламентом,
-  Положением «Об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства», утверждено  Постановлением  правительства РФ от 26.06.1995г. № 609 (с изменениями)

- Инструкцией  «Об учёте библиотечного фонда», утвержденной Постановлением Министерства культуры РФ от 02.12. 1998г. № 590

- Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках, утвержденными Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 03.02.1997г. №6

-  Правилами пожарной безопасности в РФ (ППБ 01-03), утвержденными  Приказом Министерства РФ по делам Гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06. 2003г. № 313

- Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ 13-01-94), введенными Приказом Минкультуры России от 01.11.1994г. № 736

- Примерным положением о службе безопасности музеев и библиотек РФ, направленным письмом  Министерства культуры РФ от 16.02. 1995г. № 01 – 32/16- 25

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Минкультуры России от 18.01. 2007г. № 19

- Государственным стандартом ГОСТ 7.11-78. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.12-93. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.4-95. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Выходные сведения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.9-95. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.73-96. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Поиск и распространение информации. Термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.74-96. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно-поисковые языки. Термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.76-96. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Комплектование фонда документов. Библиографирование. Каталогизация. Термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.5-98. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Журналы, сборники, информационные издания. Издательское оформление публикуемых материалов.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.51-98. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Карточки для каталогов и картотек. Каталогизация в издании. Состав, структура данных и издательское оформление.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.77-98. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Межгосударственный рубрикатор научно-технической информации. Структура, правила использования и введения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.0-99. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно – библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.55-99. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Основные положения.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.78-99. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Вспомогательные указатели.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.20-2000. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.80-2000. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.19-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Форма для обмена данных. Содержание записи.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.25-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Тезаурус информационно – поисковый одноязычный. Правила разработки, структура, состав и форма представления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчёт о научно- исследовательской работе. Структура и правила оформления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.81-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Статистический учёт выпуска непериодический, периодических и продолжающихся изданий. Основные положения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.82-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.83-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.48-2002. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Консервация документов. Основные термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.50-2002. Консервация документов. Общие требования.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.59-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Индексирование документов. Общие требования к систематизации и предметизации.

- Стандартом отрасли ОСТ 29.130-97. Издания. Основные термины и определения. Модельный стандарт публичной библиотеки, принятый Российской библиотечной ассоциацией 24 мая 2001 года.

- Письмом Минкультуры России от 8 октября 2004г. № 7-01-16/08 «Об условиях оплаты труда в государственных учреждениях субъектов Российской Федерации»

- Иными нормативно- правовыми документами.

2.6.  Документы, необходимые для получения муниципальной услуги.
2.6.1. Документ, удостоверяющий личность, при предъявлении которого оформляется формуляр читателя.  
2.6.2. Для несовершеннолетних до 14 лет – документ, удостоверяющий их законного представителя.
2.7. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги.

2.7.1. Нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.
2.7.2. Нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии: агрессивность, враждебность и так далее.
2.7.3. Зафиксированные на обороте читательских формуляров нарушения Правил пользования данной библиотекой.

2.8. Муниципальная услуга плата не взимается, исключения составляют документы «Ночного абонемента» читального зала, которые выдаются на дом, за определенную плату.

2.9. Выдача документов из библиотечного фонда производится:

- в читальном зале – в течение не более 15 минут;

- на абонементе – в течение не более 10 минут;

- сложные информационно- библиографические запросы, требующие дополнительного изучения, выполняются по договоренности с пользователем.

2.10. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.10.1. Библиотека размещается в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении), доступном для населения;

- состояние здания, в котором располагается библиотека, не является аварийным;

- здание подключено к электрическим сетям; системам централизованного отопления;

- в случае отсутствия центрального отопления имеется печное отопление (или отопительный котёл) и организованы санитарные зоны вблизи учреждения;

- здание, в котором располагается библиотека, телефонизировано (для базовых учреждений);

- лестницы при входе в здание оборудованы поручнями; пандусами;

- здание имеет запасной (пожарный) выход. 

2.10.2. В состав помещений библиотеки входят:

- зал для обслуживания читателей на абонементе;

- читальный зал;

- помещение для хранения библиотечных фондов;

- служебные помещения;

- гардероб для верхней одежды посетителей (при отсутствии – вешалки)

2.10.3. Читальный зал библиотеки обеспечен:

- рабочими местами для посетителей (исправный стул, стол, настольная лампа при недостаточном освещении);

- кафедра выдачи, стеллажи – витрины, книжные шкафы, ксерокс.

2.10.4. Поддерживается температурный режим 18- 20 градусов; в книгохранилище – на 3 градуса ниже, влажность – в пределах 53%.

2.11. Гибкий и удобный для населения режим работы:

- потребители, которые не могут посещать библиотеку по состоянию здоровья или в силу преклонного возраста, - обслуживаются через внестационарные формы обслуживания;

- представители других слоев населения (учащиеся, студенты, представители власти, бизнеса и другие) получают необходимую информацию в рамках Интернет – центра при МЦБ.

3. Административная процедура
3.1. Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, администрации муниципального образования «Хареты» обязан контролировать деятельность МКУ «КДЦ муниципального образования «Хареты». 
3.2. Основной целью деятельности МКУ «КДЦ муниципального образования «Хареты» является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством. 
3.2. Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае личного обращения потребителей предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге; 

3.2.1. Сотрудники, контактирующие с посетителями, имеют нагрудные таблички с указаниями фамилии, имени и отчества.
3.2.2. Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае обращения потребителя по телефону (если учреждение телефонизировано) предоставляют необходимые разъяснения в течении 3 минут. В случаях, требующих подготовки к ответу, специалист библиотеки информирует об этом потребителя.

3.2.3. Время на обслуживание (с перерегистрацией) 1 читателя на абонементе – 10 минут (в период общей перерегистрации время может увеличиваться до 15-20 минут).
3.2.4. Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в читальном зале производится на время рабочего дня библиотеки, (исключения составляют документы «Ночного абонемента» читального зала, которые выдаются на дом, за определенную плату).
3.2.5. Выдача документов из библиотечного фонда производится:
- в читальном зале – в течение не более 15 минут;

- на абонементе – в течение не более 10 минут;

- сложные информационно- библиографические запросы, требующие дополнительного изучения, выполняются по договоренности с пользователем.

3.2.6. Гибкий и удобный для населения режим работы:

- потребители, которые не могут посещать библиотеку по состоянию здоровья или в силу преклонного возраста, - обслуживаются через внестационарные формы обслуживания;

3.2.7. В библиотеке имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется потребителям  по их требованию. Отзывы и предложения потребителей руководитель учреждения рассматривает еженедельно с принятием при необходимости соответствующих мер и информированием заявителя (при наличии его контактной информации).

3.2.8. Письменные обращения граждан регистрируются в учреждении в момент поступления и рассматриваются в течение 10 дней.

3.2.9. Учреждение не реже одного раза в год организует опросы потребителей о качестве и удовлетворенности качеством предоставляемых услуг.

3.2.10. В учреждении проводится:

- тематические выставки не реже 2 раз в месяц;

- выставки новых поступлений не реже 1 раза в квартал.

3.3. Основные действия по оказанию муниципальной услуги.
- предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

- предоставление справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда;

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

- организация центров правовой и муниципальной информации, экологической информации, центров чтения, медиатек и др.;

-  организация работы клубов и объединений по интересам;

- организация и проведение различных вечеров, встреч, дискуссий, конференций, лекций с деятелями культуры, науки и литературы; фестивалей, конкурсов и иных культурных акций;

- хранение документов библиотечного фонда;

- хранение, предоставление пользователям краеведческой информации через краеведческие фонды, картотеки, каталоги;

-  мониторинг деятельности библиотек: выезды, экспертно – диагностические обследования, кураторство;

-  информатизация и методическое обеспечение библиотечных процессов;

-  разработка проектов, программ деятельности по развитию библиотек;

-  повышение квалификации библиотечных работников;

-  предоставление гражданам наиболее полного перечня дополнительных услуг, определенных перечнем платных услуг по учреждению. Помимо основной деятельности учреждение может осуществлять платные услуги, не противоречащие законодательству РФ, в том числе предпринимательскую деятельность;

-  пользование читальным залом;

-  составление каталогов книг, периодических изданий, рукописей;

-  доставка читателям книг на дом, к месту работы;

-  составление библиографических списков и справок запросов читателей;

-  реставрация документов и книг.

3.4. Показатели оценки качества оказания муниципальной услуги.

	Наименование показате-ля, единицы измерения
	Методика  расчёта
	Источник информации

	1.%  удовлетворенных

запросов читателей
	           Зуд   *   100

                    3

Зуд – число удовлетворенных запросов читателей в отчётном периоде (выполнено справок)

3 – общее число запросов читателей в отчётном периоде.
	Форма государственной статистической отчётности № 6- НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке» Утверждена Постановлением Росстата от  11.07.05 № 43.

	2.Активность использования библиотечных фондов
	                  Эв * 100

                       Э

Эв – выдано экземпляров за отчётный год;

Э – состоит экземпляров на конец отчётного года.
	Форма государственной статистической отчетности № 6 – НК.

	3.Книгообеспеченность на территории:

На 1 читателя

На 1 жителя
	                      Э

                      Ч

Э – кол-во экз. книжного фонда

Ч – кол-во читателей

                      Э

                      Н

Э – кол-во экз. книжного фонда

Н – кол-во населения на территории


	Форма государственной статистической отчётности

№ 6 – НК.

	4.Среднее кол-во пользователей на одну сельскую библиотеку

Средняя посещаемость
	      Число пользователей

          Число библиотек

           Число посещений

            Число  читателей
	Форма государственной статистической отчётности

№ 6 – НК.

	5. % обслуживания населения

- всего по территории

- всего по сельским библиотекам
	           Кол-во читателей * 100

              Кол-во населения
	Форма государственной статистической отчетности 

№ 6 – НК.

	6. % потребителей, удовлетворенных качеством услуг библиотек (процент).


	                    Оуд *  100

                          О

Оуд – число опрошенных, удовлетворенных качеством услуг библиотек.

О – общее число опрошенных.
	Определяется по результатам опросов читателей.



	7.Количество обоснованных жалоб потребителей


	Абсолютная величина
	Определяется на основании анализа жалоб потребителей, поступивших в виде писем граждан по почте, электронной почте, записей в книге отзывов и предложений.


4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и осуществляется директором МКУ «КДЦ муниципального образования «Хареты».
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой администрации муниципального образования «Хареты», проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы, ведению и хранению учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования «Хареты».
4.4. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

4.5. Плановые проверки могут носить тематический характер.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом несет директор МКУ «КДЦ муниципального образования «Хареты».
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Установленный настоящим разделом регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим регламентом, решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

5.1.1. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы заявителя;

- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя, его представителя;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по электронной почте.
5.5. Каждый заявитель имеет право получить, а специалист администрации муниципального образования «Хареты», предоставляющий муниципальную услугу, обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования «Хареты», принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.
