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Иркутская   область

Муниципальное образование «Тайшетский  район»

Бирюсинское  муниципальное образование

«Бирюсинское городское поселение»

Администрация Бирюсинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   19.02. 2014 г.                                                                                             № 38
Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 

«Библиотечное обслуживание (выполнение 

информационных запросов) населения  города

 Бирюсинска  комплектование и обеспечение 

сохранности библиотечных фондов библиотек»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», утвержденного решением Думы Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинске городское поселение» № 163 от 26.07.2007 г. (с изменениями от 28.05.2009. № 159), статьями 6,33,45 Устава Бирюсинского муниципального образования "Бирюсинское городское поселение", Положением «Об организации и деятельности администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»администрация Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание (выполнение информационных запросов) населения  города Бирюсинска  комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек» Приложение №1.
      2.Постановление вступает в силу со дня опубликования.

      3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Бирюсинского муниципального образования

«Бирюсинское  городское поселение»                                                           С.В. Сучкова

  Приложение к
                                                                                                         постановлению администрации

 Бирюсинского городского поселения
                                                                                   от 19.02.2014г.   № 38
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание (выполнение информационных запросов) населения  города Бирюсинска  комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание (выполнение информационных запросов) населения  города Бирюсинска  комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек» (далее – муниципальной услуги) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Нормативно-правовые и регламентирующие документы 
федерального значения:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ); 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (ред. от 27.12.209 г.); 

Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть четвертая (ст. 1225-1551) от 18.12.2006 № 230-ФЗ; 

Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 г. (ред. от 29.12.2010 г.);

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 03.05.2011 г.);
Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ред. от  08.05.2010 г.);
Федеральный закон «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ (ред. от  23.07.2008 г.);

Федеральный закон «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. (ред. от  04.06.2011 г.);

 Указы Президента РФ;

Постановления и распоряжения Правительства РФ.

Государственные и отраслевые стандарты по библиотечной и информационной деятельности.
Нормативно-правовые и регламентирующие документы 
регионального значения:
Закон Иркутской области.   «О политике в сфере культуры Иркутской области»  
Закон Иркутской области «О библиотеках и библиотечном деле в Иркутской области» 
Распоряжения губернатора Иркутской области:
Распоряжения и рекомендации Министерства образования, науки и культуры Иркутской области.
Муниципальные нормативно-правовые акты:
Постановления и распоряжения Главы Бирюсинского городского поселения.
Локальные нормативно-регламентирующие документы:
Устав Муниципального казённого учреждения культуры « Библиотечное объединение» Бирюсинского муниципального образования « Бирюсинское городское поселение». 
1.3. Применяемые понятия  и определения.

В настоящем регламенте используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги –  МКУК « Библиотечное объединение» БГП.
Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

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

Абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

Библиографическая справка – ответ на разовый запрос, содержащий библиографическую информацию о наличии и местонахождении документа (адресная справка), о содержании библиографической информации по определенной теме (тематическая справка), об отсутствующих или искаженных элементах библиографического описания (уточняющая справка);

Библиографический список – упорядоченное множество библиографических записей;

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 каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотек. В библиотеках Муниципальной библиотечной системы Тайшетского района действуют карточные и электронный каталоги;
Выдача документа (копии документа) – предоставление документа (копии документа) по запросу пользователя на всех видах носителей информации из фонда библиотеки, из электронных информационных систем, а также полученных по системе МБА (межбиблиотечного абонемента);

Выполнение информационного запроса - в настоящем регламенте включает:

Выдача документа из библиотечного фонда по требованию; 

Выдача копии документа (печатной, электронной) в части, не касающейся авторских прав; 

Выполнение библиографической справки; 

Выполнение фактографической справки; 

Консультации в части обучения информационной культуре пользователя 

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 (книга, газета, журнал, альбом, кассета, диск и т.п.);

Копия - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.

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 и пр.;

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, которое обращается в библиотеку и (или) получает её услуги;

Фактографическая справка – ответ на запрос, содержащий фактические сведения;

Муниципальная библиотечная система - объединение библиотек в юридическое и функциональное структурно-целостное образование, состоит из Центральной детской библиотеки и центральной городской библиотеки.
Читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу документов для работы в помещении библиотеки;

Читатель библиотеки – лицо, пользующееся библиотекой на основании официальной записи в установленных документах;

Читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных и возвращенных им документов.
1.4. Организацию предоставления муниципальных услуг осуществляет Администрация муниципального образования « Бирюсинское городское поселение» Работу по предоставлению муниципальных услуг выполняет  МКУК « Библиотечное объединение» БГП.
1.5. Получателями муниципальных услуг являются любые физические и юридические лица (далее – получатели услуги). Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, обслуживаются библиотекарями на дому.

1.6. Основанием для получения муниципальных услуг является обращение получателя муниципальных услуг с информационным запросом в библиотеки МКУК» Библиотечное объединение» БГП.
1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение информированных запросов читателей:

- выдача документа, копии документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа, копии документа по требованию;

- предоставление доступа к документу, вне зависимости от его содержания и формы хранения;

- предоставление библиографического описания, библиографического списка документов в соответствии с запросом пользователя в виде печатного или электронного документа. Библиографические записи в списке должны соответствовать действующим ГОСТам.

предоставление фактографической информации: в устном, печатном виде. Результат должен содержать: изложение факта, его описание (в соответствии с запросом пользователя), источник информации о факте;

обучение пользованию справочно-библиографическим аппаратом – алгоритм поиска конкретных документов, документов по теме, фактической информации, формирование списков литературы в соответствии с требованием ГОСТов и т.п.;

2. Требования к порядку предоставления государственных услуг
2.2. Информация о местонахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон,  график работы библиотек МКУК» Библиотечное объединение» БГП  приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

Ожидание пользователем в очереди при обращении за услугой не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- представлен неполный комплект документов, требуемых  в соответствии  с  пунктом 2.6 настоящего регламента;

- текст письменного обращения получателя не поддается прочтению.

Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками. Пользователи библиотек, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотеками, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

В библиотеках МКУК « Библиотечное объединение» БГП должны быть специальные информационные стенды с размещением полной, содержательной и актуальной информации о времени и месте проведения муниципальной услуги. 
В библиотеках МКУК « Библиотечное объединение» БГП должны быть оборудованные места (столы, стулья) для возможности оформления заявления.

2.6. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Несовершеннолетние пользователи в возрасте до 14 лет регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

2.7. Требование к исполнению муниципальной услуги.

Предоставление  данной муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно  на основании  Устава  МКУК « Библиотечное объединение» БГП  правил пользования  библиотеками, определяющих основные цели и направления деятельности.

3. Административные процедуры
 
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос получателя, поступивший при личном обращении или по телефону.
При личном обращении (по телефону) получателя, должностное лицо учреждения должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться получателю, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный получателем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.

3.2. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

3.3. Муниципальная услуга включает в себя:
получение во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через внестационарные формы обслуживания из единого фонда МКУК «Библиотечное объединение» БГП,справочно-библиографическое обслуживание и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек; 
организацию массовых мероприятий: литературных вечеров, книжных выставок, клубов и читательских объединений, мини-музеев, кукольных театров, презентаций и т.д.
 3.3.1. Получение во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через внестационарные формы обслуживания из единого фонда МКУК «Библиотечное объединение» БГП. 
Получатель муниципальной услуги, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться муниципальной услугой, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность, согласно п. 2.6, настоящего Регламента. 

Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. 

Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

На абонементе получатель муниципальной услуги самостоятельно выбирает необходимые издания или обращается за помощью к библиотекарю. 

Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них. Получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней.
По истечении 30 дней получатель муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

В читальном зале получатель муниципальной услуги за каждый выданный экземпляр расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня. 
Получатель муниципальной услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.
Из читального зала документы на дом не выдаются.
При возврате документов получателем муниципальной услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись.

Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель муниципальной услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 5 лет.

Время обслуживания получателя муниципальной услуги составляет 10-20 минут. 
Услугами внестационарного обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, обслуживаемые по договорам с МКУК «Библиотечное объединение» БГП, так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку. 
Для работников трудовых коллективов организаций, предприятий и учреждений:
Доставка литературы осуществляется библиотекарем в день, согласованный с получателем муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры:
- получатель муниципальной услуги может обратиться в любую из библиотек МКУК  «Библиотечное объединение» БГП лично по телефону. В случае отсутствия у получателя муниципальной услуги телефонной  связи, его просьбу о предоставлении муниципальной услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;
- библиотекарь фиксирует полученную заявку на предоставление муниципальной услуги в тетради внестационарного обслуживания; 
- получателю муниципальной услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки;
- при первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись;
- оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя муниципальной услуги, согласно п. 2.6 настоящего Регламента;
- библиотекарь записывает заказанные документы в читательский формуляр, где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них;
- получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 30 дней. 
По истечении 30 дней получатель муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.
3.3.2. Справочно-библиографическое обслуживание и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек.
К справочно-библиографическому обслуживанию относится библиографическая консультация, содержащая советы по самостоятельному использованию путей и средств библиографического поиска.
Получатель муниципальной услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) получателю муниципальной услуги по его запросу.
Время поиска нужной литературы составляет от 20 минут до 1 часа. 
3.3.3. Организация массовых мероприятий: литературных вечеров, книжных выставок, клубов и читательских объединений,  презентаций и т.д. 
Библиотеки МКУК «Библиотечное объединение» БГП в целях организации досуга, популяризации лучших образцов отечественной и зарубежной литературы организуют бесплатно для получателей муниципальной услуги различные формы массовых мероприятий согласно плану работы на текущий год. Процедура заканчивается проведением мероприятия и его фиксацией в дневнике библиотеки.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля
 Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется директором МКУК «Библиотечное объединение» БГП.
Директор МКУК «Библиотечное объединение» БГП организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.   
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и  внеплановых проверок
 Контроль за исполнением, муниципальной услуги, включает в себя ежемесячную отчетность о количестве заявителей, книговыдачи, заявителей, посетивших мероприятия, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МКУК «Библиотечное объединение» БГП.
Проверку могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МКУК «Библиотечное объединение» БГП и внеплановыми. Проверка может, проводится по конкретному обращению заявителя.
Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия. 
 В случае выявления нарушений прав заявителя к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
 
5.1. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов МКУК «Библиотечное объединение» БГП могут быть обжалованы:
-    директором МКУК «Библиотечное объединение» БГП
- в администрацию МО «Бирюсинское городское поселение»;
5.3. Заявитель 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 подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Директор МКУК «Библиотечное объединение» БГП :
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;
- подписывает ответ на жалобу.
Письменная жалоба, поступившая в МКУК «Библиотечное объединение» БГП, рассматривается в течение 10 календарных дней со дня регистрации жалобы.
В исключительных случаях директор МКУК «Библиотечное объединение» БГП вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 5 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
5.4. Жалоба не рассматривается при отсутствии в обращении:

фамилии инициатора жалобы и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.
МКУК «Библиотечное объединение» БГП при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц МКУК «Библиотечное объединение» БГП, оказывающих муниципальную услугу, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Заведующий сектором по культуре, 
спорту и молодежной политике
 и организационным вопросам                                                                                Е.А.Ускова
