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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	


24.08.2016                                             № 516                          р.п. Каменоломни
	О внесении изменений в постановление Администрации Октябрьского района от 16.12.2011  № 944 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по библиотечному обслуживанию населения» муниципального учреждения культуры Октябрьского района «Межпоселенческой центральной библиотеки» 


В соответствии с подпунктом 2 пункта 4 статьи 26 Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», руководствуясь частью 9 статьи 56 Устава муниципального образования «Октябрьский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Октябрьского района от 16.12.2011 № 944 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по библиотечному обслуживанию населения» муниципального учреждения культуры Октябрьского района «Межпоселенческой центральной библиотеки» изменения, изложив приложение к постановлению в новой редакции, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Октябрьского района от 15.12.2015 № 162 «О внесении изменений в постановление Администрации Октябрьского района от 16.12.2011 № 944 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по библиотечному обслуживанию населения» муниципального учреждения культуры Октябрьского района «Межпоселенческой центральной библиотеки»».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Октябрьского района по вопросам социальной политики Уманцеву С.А.
Глава Администрации

Октябрьского района
                                                                  
 Л.В. Овчиева

Постановление вносит 

отдел культуры, физической 

культуры, спорта и туризма 

Администрации 

Октябрьского района
Приложение
к постановлению

Администрации района

от 24.08.2016 № 516
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Услуги по библиотечному обслуживанию населения» Муниципальное учреждение культуры 
Октябрьского района «Межпоселенческая центральная библиотека»

I. Общие положения

1. Муниципальная услуга «Услуги по библиотечному обслуживанию населения» (далее - муниципальная услуга).

2. Муниципальная услуга осуществляется Муниципальным учреждением культуры Октябрьского района «Межпоселенческой центральной библиотекой» (далее - МЦБ).

При оказании муниципальной услуги МЦБ взаимодействует с:

- отделом культуры физической культуры спорта и туризма Администрации Октябрьского района;

- федеральными органами исполнительной власти;
- органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации;

- органами местного самоуправления.

3. Нормативно правовые акты, регулирующие исполнение предоставления муниципальной услуги:

3.1. Федеральный закон Российской Федерации от 9.10.1992 № 3612 - 1    (с изм. и доп. вступ. в силу с 01.01.2016) «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».
3.2. Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 № 78 - ФЗ (ред. от 03.07.2016) «О библиотечном деле».

3.3. Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.1999 № 184 - ФЗ (ред. от 03.07.2016) «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации».

3.4. Гражданский кодекс Российской Федерации.

3.5. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149 - ФЗ (ред. от 06.07.2016) «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

3.6. Федеральный закон Российской Федерации от 24.11.1995 № 181- ФЗ (ред. от 01.01.2016) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и иными правовыми актами при необходимости.
3.7. Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1996 № 7- ФЗ (ред. от 02.06.2016, с изм. от 03.07.2016) «Некоммерческие организации».

3.8. Постановление министерства труда Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени, выполняемые в библиотеках».

4. Перечень документов в соответствии, с которыми функционирует МЦБ:

4.1. Устав МЦБ - основной организационный документ, регламентирующий деятельность.

4.2. Правила пользования МЦБ.
4.3. Руководства, методики, инструкции, положения, приказы, регламентирующие процесс предоставления услуг, определяющие методы (способы) их предоставления, контроля, а так же предусматривающие меры совершенствования работы учреждения.

4.4. Эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру.

4.5. Нормативно – правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, министерства культуры Ростовской области, Администрации Октябрьского района.

4.6. Регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент):

- наименование муниципальной услуги - «Услуги по библиотечному обслуживанию населения». 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Муниципальное учреждение культуры Октябрьского района «Межпоселенческая центральная библиотека».

4.7. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- повышение качества исполнения и доступности  результатов предоставления услуг по информационно - библиографическому обслуживанию граждан;

- оказание научно - методических и консультационных услуг библиотекам Октябрьского района;

- оказание услуг по комплектованию и обработке литературы муниципальным  библиотекам Октябрьского района.

4.8. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги МЦБ устанавливает основные положения, определяющие качество услуг по библиотечному обслуживанию населения, оплачиваемых из средств муниципального бюджета Октябрьского района.

4.9. Данный административный регламент распространяется на услуги, предоставляемые населению Октябрьского района МЦБ и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления муниципальной услуги:

- услуги по библиотечному обслуживанию населения.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
 (предоставлением муниципальной услуги)

1. Адрес места предоставления муниципальной услуги: 346480, Ростовская область, Октябрьский (с) район, п. Каменоломни, ул. Дзержинского, 78.

2. График работы места предоставления муниципальной услуги: с 9.00 до 18.00, выходной – понедельник, последняя пятница каждого месяца - санитарный день.

3. Справочный телефон/ факс  места предоставления муниципальной услуги: 8(86360) 2-30-97.

- Электронная почта: mukmcb@mail.ru 
- Официальный сайт: http://kamenolomni-lib.mal.ru/
4. Информация об оказываемой муниципальной услуге находится непосредственно в помещении МЦБ, а так же доводится до получателей посредством электронного информирования через сайт, блог и социальные сети; средствами массовой информации, устно, с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки).

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

5. В состав информации о муниципальной услуге включены:

- перечень основных услуг предоставляемых библиотекой;

- характеристика услуги, область ее предоставления.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: паспорт гражданина РФ или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации: универсальную электронную карту (при наличии).
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг (приведенная редакция соответствует пункту 2 ст. 22 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представлен неполный комплект требуемый пунктом 6 документов;

- пользователь нарушил Правила пользования библиотекой;

- отсутствует финансовое обеспечение муниципальной услуги;

- отсутствуют технические возможности для оказания услуги;

- ликвидация МЦБ.

8. Максимальный срок ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 мин.
9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги должны соответствовать заключению органов государственной санитарно-эпидемиологической службы и государственной противопожарной службы о пригодности используемых зданий и помещений. 
Муниципальная услуга предоставляется всеми отделами МЦБ. Для обслуживания пользователей помещения должны быть оснащены специальным оборудованием, современной мебелью, информационными ресурсами, телефонной связью. 
В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды пользователей. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны. 
В местах предоставления муниципальной услуги должен быть персональный компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. В помещении должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников и пользователей из помещения при необходимости.
10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга:

- обеспечение условий для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- предоставление возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- предоставление возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

11. Требования к качеству оказания муниципальной услуги.
Предоставление доступа юридическим и физическим лицам к муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:

- запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку;

- предоставление услуг отделами библиотеки (абонемент, читальные залы);

- предоставление услуг по организации общественно значимых и культурно-просветительских мероприятий;

- предоставление услуг путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
12 Запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку включает следующее:

- просмотр специалистом библиотеки документов читателя (паспорт);
- специалист библиотеки заполняет формуляр читателя в соответствии с паспортными данными;
- проверяет наличие учетно-регистрационной карточки, был ли заявитель записан раньше в библиотеку и вносит данные заявителя в учетно-регистрационную карточку, проставляет номер в формуляр читателя и карточку;

- знакомит читателя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом и т.д.

Должностное лицо, ответственное за запись (перерегистрацию) пользователей - заведующая отделом.

Результат действия и порядок передачи результата - запись в библиотеку (перерегистрация).

13. Предоставление услуг подразделениями библиотеки (абонемент, читальные залы).

Выдача документов в читальных залах библиотеки включает следующее:
Если документ находится в закрытом доступе читального зала:

- специалист читального зала по устному запросу находит требуемый документ в закрытом фонде читального зала.
- специалист читального зала проставляет количественную отметку о выдаче документа из фонда читального зала в формуляре читателя.
- при возврате пользователем документов специалист читального зала принимает документы и ставит свою роспись.
Если документ находится в открытом доступе читального зала:

- пользователь сам находит требуемый документ в открытом доступе читального зала, специалист читального зала может оказывать пользователю помощь в выборе документов в открытом доступе путем устной консультации. 

- специалист читального зала проставляет количественную отметку о выдаче документа из фонда читального зала в формуляре читателя.

- при возврате пользователем документов специалист читального зала принимает документы и ставит свою роспись.
Выдача документа на абонементе включает следующее:
- специалист абонемента оказывает пользователю помощь в выборе документов в открытом доступе путем устной консультации. При обслуживании нового пользователя сотрудник абонемента проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования абонементом, порядке выбора и оформления документов;
- за каждый полученный на абонементе экземпляр издания пользователь расписывается на книжном формуляре. При возвращении литературы роспись читателя погашается подписью библиотекаря. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема библиотекарем книг и иных материалов;
- срок пользования литературой для различных категорий читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе определяются библиотекой и фиксируются в Правилах пользования МЦБ;
- при продлении пользователем срока пользования документами специалист абонемента продлевает срок пользования.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов пользователям - заведующая отделом.

Результат действия и порядок передачи результата - выдача пользователю документа.

14. Предоставление услуг по организации общественно значимых и культурно-просветительских мероприятий включает следующее:

- специалист отдела, ответственный за подготовку и проведения массовых мероприятий и книжных выставок, организует мероприятия;

- обеспечение проведения мероприятия (текущая связь с участниками подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, просмотр и отбор документов, подготовка выставки, написание краткой аннотации, сбор заявок, консультации, оформление помещения и др.).

Должностное лицо, ответственное за проведение мероприятий - заведующая отделом.

Результат действия и порядок передачи результата - участие пользователей в общественно-значимых и культурно-просветительских мероприятиях.

11.4. Предоставление услуг путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов включает следующее: 

- специалист принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов, выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию пользователю;

- специалист выполняет справку в письменной или устной форме на базе каталогов и картотек библиотеки, справочного книжного фонда, фонда неопубликованных библиографических указателей, как в традиционных, так и в автоматизированных режимах;

- специалист знакомит с общими требованиями и правилами составления библиографического списка в соответствии с ГОСТ 7.1.2003;

- специалист организует библиографическое информирование на основе выявления информационных потребностей специалистов методом анкетирования, формирует тематику справочно-информационного обслуживания в разных режимах; системы избирательного распространения информации, групповое библиографическое информирование.

Должностное лицо, ответственное за предоставление услуг путем выполнения справочных, информационных, библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей, – заведующая отделом.

Результат действия и порядок передачи результата - выполнение справок.

III. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующими отделов МЦБ и директором МЦБ.

2. Директор МЦБ планируют работу по библиотечному обслуживанию населения, 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. 

3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность. Персональная ответственность закрепляется в должностной инструкции.

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом культуры физической культуры спорта и туризма Администрации Октябрьского района.

5. Контроль за полнотой, качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя, проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие, которых были нарушены права и свободы. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок, в отношении виновных лиц, принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Регламентом. 

7. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

8. Периодичность плановых проверок составляет 1 раз год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб. 

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

1. Пользователи имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества  предоставления муниципальных услуг МУК Октябрьского района «Межпоселенческой центральной библиотекой», при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение следующими способами:

2.1. Указание на нарушение требований стандарта сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальную услугу. Указание на нарушение сотруднику учреждения, оказывающего муниципальные услуги, производится с целью незамедлительного устранения нарушений и получение извинений в случае, когда нарушение было допущено непосредственно по отношению к заявителю. 

2.2. Жалобы директору МЦБ, жалобы в отдел культуры физической культуры спорта и туризма Администрации Октябрьского района.

2.3. Обращение в суд за несовершеннолетних лиц, обжаловать нарушение могут родители. 

3. Жалоба может быть отражена письменно в книге обращений МЦБ, высказана устно на личном приеме у руководителя учреждения или замещающего лица в приемные часы.

4. Письменные и устные обращения пользователей принимаются и регистрируются.

5. Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть отправлен 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.

6. Руководитель учреждения - директор МЦБ:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости- с участием заявителя, направившего жалобу или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в пределах полномочий; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

7. Ответ на жалобу подписывается директором МЦБ, или его заместителем.

8. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9. Письменная жалоба, поступившая в учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях директор МЦБ вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения пользователя, направившего жалобу.

10. Ответ на жалобу не дается в случаях:

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью, должностного лица, а также членов его семьи;

- если в жалобе содержится вопрос, на который пользователю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении директором МЦБ об отказе в рассмотрении жалобы пользователь уведомляется письменно.

11. Обжалование действия (бездействия) и решений  должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района


                  Н.Н. Савченко
Приложение №1

к административному регламенту

График личного приема пользователей

Муниципального учреждения культуры Октябрьского района 
«Межпоселенческой центральной библиотеки»

Юридический адрес учреждения:

346480, Ростовская область, Октябрьский район 

п. Каменоломни, ул. Дзержинского,78

Лица, ведущие прием:

1.Директор МЦБ 

2.Методисты МЦБ

Понедельник – четверг:  с 8.00 час. до 17.15 час 

Пятница: с 8.00 до 16.00 час.

Перерыв: с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходной день: суббота, воскресенье

Телефон: (886360) 2-30-97 
Приложение № 2

к административному регламенту
Блок-схема 

предоставления услуг по библиотечному обслуживанию населения
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МУК Октябрьского района «Межпоселенческая центральная библиотека»


Отделы обслуживания





Абонемент





Читальный зал





Запись, перерегистрация пользователей





Просмотр удостоверения личности пользователя (паспорт)





Заполнение формуляра





Регистрация пользователя в регистрационной карточке, присвоение номера





Ознакомительная экскурсия по библиотеке





Фонд абонемента





Фонд читального зала





Открытый доступ





Закрытый доступ





Получение документа





Интернет, получение документа





Получение документа





Запись в формуляр читателя





Запись в формуляр читателя





Возврат документа через 15 дней





Исключение из записи из формуляра





Исключение записи из формуляра читателя
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