                                                                                                            ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Библиотечное обслуживание населения» 

                   1. Общие положения

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

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при библиотечном обслуживании населения (предоставлении тиражированного документа в пользование по требованию) (далее библиотечное обслуживание населения).

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по библиотечному обслуживанию населения (предоставление тиражированного документа в пользование по требованию).

1.2. Наименование органа управления, исполняющего муниципальную функцию, и учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

 1.2.1. Муниципальную услугу по обеспечению предоставления муниципальной услуги выполняет отдел культуры администрации Поддорского муниципального района (далее отдел культуры), являющийся структурным подразделением администрации Поддорского муниципального района.

1.2.2. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет МУК «Межпоселенческая Поддорская централизованная библиотечная система» (далее  МУК МПЦБС).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.10.1992г. N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994г. N77-ФЗ; 

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. N124-ФЗ;

- Постановлением правительства РФ «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» от 24.07.1997г. N 950;

- Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. N 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)» от 20.02.2008 г. №32;

- Письмом Министерства культуры РФ «О создании публичных центров правовой информации» от 4 ноября 1998г.;

- Письмом Министерства культуры РФ «О «Модельном стандарте деятельности публичной библиотеки» от 09.12.2002 г. №01-149/16-29;

- Законом Новгородской области «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Новгородской области» № 57-ОЗ от 26.06.2002г.;
- Уставом Поддорского муниципального района;
- Положением об организации библиотечного обслуживания населения Поддорского муниципального района;

- Уставом муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая Поддорская централизованная библиотечная система»;

- Локальными документами муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая Поддорская централизованная библиотечная система», регламентирующими библиотечную  деятельность;

- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской  области, Поддорского муниципального района.

1.4. Результат  предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление тиражированного документа в пользование по требованию, посредством предоставления доступа к документам, вне зависимости от формы их хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

1.5. Потребители муниципальной услуги
(описание пользователей)

1.5.1. Потребителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности.

1.5.2. Пользователи библиотек ,которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек через внестационарные формы обслуживания, при условии финансирования, за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:
Публикации информации на официальном сайте муниципального района www.poddore.narod.ru  и на сайте МУК МПЦБС www.pcbs.narod.ru ;
- телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации;

- в Комитете культуры Администрации Поддорского муниципального района;

- в библиотеках МУК МПЦБС.

2.1.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты библиотек МУК МПЦБС (Приложение1)

Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты. режим работы  Комитета культуры Администрации Поддорского муниципального района (Приложение 2)

 График работы библиотек МУК МПЦБС (Приложение2)

Адрес официального интернет-сайта Поддорского муниципального района www.poddore.narod.ru
2.1.3.Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставления информации;

Четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.2. Перечень  документов,  необходимых  для  получения  муниципальной услуги.

2.2.1. Для получения доступа к муниципальной услуге (регистрации в качестве пользователя (читателя) – записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). Лица, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
2.3.2. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления Услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

2.3.3. Ожидание Пользователем в очереди при выдаче документов не должно превышать 30 минут.

 2.3.4. На абонементах Центральной  библиотеки и в библиотеках-филиалах взрослым пользователям документ предоставляется во временное пользование сроком до 30 дней, пользователям до 15 лет – сроком на 15 дней.

В  детской библиотеке документы выдаются всем пользователям сроком до 15 дней.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.  В предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано, если:

- представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов и сведений;

- на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого, согласно законодательству Российской Федерации, является обязательным;

- пользователь причинил ущерб и (или) нарушил Правила пользования библиотеками  МУК МПЦБС;
-  документ отсутствует в фонде в момент обращения пользователя;

- Пользователь не принял Правила пользования библиотеками МУК МПЦБС

2.4.2.  В соответствии с Правилами пользования библиотеками МУК МПЦБС, Пользователь, причинивший ущерб может быть лишен права на оказание библиотечных услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке. 
2.4.3. За причинение ущерба несовершеннолетними читателями ответственность за них несут законные представители (родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние).

2.4.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд. 

2.4.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, законодательством Новгородской  области и (или) муниципальным правовым актом. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующим основаниям:

- временной нетрудоспособности по болезни единственного библиотечного работника (всех библиотечных работников);

- отпуска единственного библиотечного работника;

- срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии со временем, указанным в листке нетрудоспособности библиотечного работника (библиотечных работников), и графиком отпусков работников, утвержденным директором ЦБС.

В случае закрытия библиотеки по вышеуказанным основаниям, пользователи имеют право обратиться в другие библиотеки МУК МПЦБС.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Библиотеки МУК МПЦБС размещаются с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность для всего населения обеспечивается удобным местоположением – предпочтительно в центре города, населенных пунктов, вблизи транспортных сообщений. Могут размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания, обеспечивается удобный и свободный подход для посетителей  и подъезд для производственных целей библиотеки. При отдельно стоящем здании библиотеки оборудуются парковочные места (при возможности), пандусы для инвалидов, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории.
2.5.2. Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах или кафедрах выдачи в библиотеках.
2.5.3. Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами (папками).

2.5.4. Библиотеки оборудуются вывесками с наименованием и режимом работы. 

2.5.5. Помещения библиотек, в которых производится обслуживание Пользователей, соответствуют санитарным нормам, правилам противопожарной безопасности, требованиям охраны труда. Назначение помещений, их площади, ресурсное обеспечение, оснащенность библиотечным фондом, необходимым оборудованием и мебелью определяются с учетом нормативных и рекомендательных документов. 

2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании  Устава МУК МПЦБС и Правил пользования библиотеками  МУК МПЦБС, определяющих основные цели,   задачи и направления деятельности.

2.6.2.  Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом, Положением о дополнительных (в т.ч. платных) услугах, предоставляемых библиотеками МУК МПЦБС.

                             3. Административные процедуры 

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
     3.1.1. Гражданин,  впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться Услугами библиотеки, предоставляет специалисту библиотеки паспорт или другой удостоверяющий личность документ.

 Специалист на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. 
 3.1.2. Специалист осуществляет ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой, после чего заявитель подтверждает свое согласие с Правилами своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра. В случае несогласия заявителя с Правилами специалист отказывает в регистрации в устной форме.

  Время ожидания заявителем при регистрации не должно превышать семи минут.

3.1.3.   На абонементе получатель Услуги самостоятельно выбирает книги или обращается за помощью к специалисту.

3.1.4.  Получатель Услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней (для детей 15 дней). По истечении 30 дней (для детей - 15 дней) получатель Услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

3.1.5.  Специалист записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель Услуги расписывается за каждый из них. При возврате документов получателем Услуги специалист в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись и число.

3.1.6.  Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель Услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 3 года. 

(Приложение 3 Блок-схема).

4. Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МУК МПЦБС положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется: комитета культуры администрации Поддорскрго муниципального района, директором МУК МПЦБС, специалистами библиотек, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами председателя  комитета культуры и директора  МУК МПЦБС. 

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.

4.1.4. Администрацией учреждения и ведущими специалистами МУК МПЦБС по соответствующим направлениям деятельности проверка структурных подразделений МУК МПЦБС проводится ежегодно.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.2.1. Директор МУК МПЦБС 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.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействий)  и  решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявители (Пользователи) вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МУК МПЦБС и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие), принятые решения которого обжалуется – директору МУК МПЦБС, председателю комитета культуры, заместителю главы муниципального образования, курирующему данное направление деятельности, главе муниципального образования. 

5.1.1.  Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
- при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания, дату подачи; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;
- наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
5.1.2.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.3.  Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (ответ на обращение не дается);
- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. 

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

5.2. В случае обжалования решения, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, Пользователь подает заявление в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
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	Наименование учреждения
	Контактный телефон
	 Адрес, адрес эл. почты.

	Центральная районная библиотека
	8 816 5871 346
	175260 Новгородская область, Поддорский район, с. Поддорье, ул. Победы, д.15
E-mail: ivanopala@rambler.ru


	Детская библиотека
	8 816 5871 346
	175260 Новгородская область, Поддорский район, с. Поддорье, ул. Победы, д.15

	Белебелковская библиотека-филиал
	
	175254 Новгородская область, Поддорский район, с. Белебелка, ул. Советская,д. 70

	Бураковская библиотека-филиал
	
	175253 Новгородская область, Поддорский район, д. Бураково, ул. Октябрьская, д.10

	Заозерская библиотека-филиал
	
	175251 Новгородская область, Поддорский район, д. Заозерье, ул. Новая, д.3

	Масловская библиотека-филиал
	8 816 58 71307
	175260 Новгородская область, Поддорский район, с. Масловское, ул. Центральная, д.30

	Нивская библиотека-филиал
	
	175264 Новгородская область, Поддорский район, д. Нивки, ул. Новая, д. 18.

	Перегинская  библиотека-филиал
	
	175265 Новгородская область, Поддорский район, д. Перегино, ул. Центральная, д.1.

	Переездовская библиотека-филиал
	
	175257 Новгородская область, Поддорский район, д. Переезд, ул. Центральная, д. 42.

	Селеевская библиотека-филиал
	
	175263 Новгородская область, Поддорский район, д Селеево, ул. Клубная,д.3.


                                                                                                    Приложение 2 

                                                                                                    к Регламенту
Комитет культуры Администрации Поддорского муниципального района.

Юридический и почтовый адрес: 175260 Новгородская область, Поддорский район, с. Поддорье, ул. Победы, д.15

Телефоны: 8 8165871 397, 8 816 5871 580

Адрес электронной почты: kulturapd@rambler.ru
Режим работы: Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница -9.00- 17.00, обед 13.00- 14.00. Выходные дни – суббота, воскресенье.

Библиотеки МУК МПЦБС

Режим работы
Центральная районная библиотека, детская библиотека – с 9.00 до 18.00, выходной день- суббота,  в воскресенье – с10.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00. Последний четверг месяца - санитарный день.
Белебелковская библиотека-филиал – с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день – пятница, суббота
Последний четверг месяца – санитарный день.

Бураковская библиотека-филиал– с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день- суббота, воскресенье

Последний четверг месяца – санитарный день
Заозерская библиотека-филиал– с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день- суббота, воскресенье

Последний четверг месяца – санитарный день
Масловская библиотека-филиал– с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день- суббота, воскресенье

Последний четверг месяца – санитарный день
Нивская библиотека-филиал– с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день – суббота, понедельник
Последний четверг месяца – санитарный день
Перегинская  библиотека-филиал– с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день- суббота, воскресенье

Последний четверг месяца – санитарный день 

Переездовская библиотека-филиал– с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день- суббота, воскресенье

Последний четверг месяца – санитарный день

 Селеевская библиотека-филиал– с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00
Выходной день- суббота, воскресенье

Последний четверг месяца – санитарный день
Приложение 3
                                                                                                                  к Регламенту

Блок – схема 

библиотечного обслуживания населения
	Обращение Пользователя в библиотеку МУК МПЦБС

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, документы не соответствуют требованиям 

настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления муниципальной

 услуги  документы, 

соответствующие требованиям 

настоящего  Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования 

библиотеками МУК МПЦБС и другими 

локальными актами, 

регламентирующими 

библиотечную  деятельность

	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги
	Оформление читательского 

формуляра с личной подписью 

пользователя (договора 

присоединения)

	
	
	

	
	Выдача Пользователю документа в пользование по требованию (при наличии его в библиотеке)


