Административный Регламент
по предоставлению комитетом по культуре Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения»

Раздел I

Общие положения


Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – муниципальная услуга)

1. Наименование муниципальной услуги и Наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу.


1.1 Муниципальная услуга – «Организация библиотечного обслуживания населения»

1.2. Муниципальная услуга предоставляется комитетом по культуре Администрации 
муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Смоленская межпоселенческая централизованная библиотечная система» МО «Смоленский район» Смоленской области (далее – МБУК «Смоленская МЦБС»).

1.3. Исполнителем муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения является МБУК «Смоленская МЦБС».

2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих

исполнение муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения осуществляется в соответствии с:


-Конституцией Российской Федерации;


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

- Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612 -1 «Основы законодательства Росссийской Федерации о культуре»;

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


-Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29 декабря  1994 г. № 77 – ФЗ;

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребёнка в РФ»  от 24.07. 1998 г. №124 – ФЗ;


- Постановлением правительства Российской Федерации « Об утверждении положения о государственной системе научно – технической информации» от 24.07.1997г. №950

- Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12. 2005г. №740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006 – 2011 годы» ;

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


- Положением о Комитете по культуре Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области;


-Уставом муниципального бюджетного  учреждения культуры «Смоленская межпоселенческая централизованная библиотечная система» муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области (МБУК «Смоленская МЦБС»);

- Локальными актами МБУК Смоленская МЦБС, регламентирующими библиотечную деятельность;


- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3. Потребители муниципальной услуги

(описание пользователей)

 
3.1 Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

3.2. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек – филиалов МБУК «Смоленская МЦБС» через заочные или внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые финансированием за счёт муниципального бюджета и средств федеральных программ.
4. Результаты муниципальной услуги.


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к документу, вне зависимости о его формы хранения и содержания; выдача документов по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию. 

Раздел II 
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

5.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 




- публикации информации на официальном сайте Муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области;




- телефонной связи;




- публикации в средствах массовой информации;




- в комитете по культуре Администрации МО «Смоленский район» Смоленской области;



- в библиотеках – филиалах.


5.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.


Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы комитета по культуре Администрации МО «Смоленский район» Смоленской области; (Приложение 2);

Место нахождения муниципальных библиотек – филиалов МБУК «Смоленская МЦБС» (Приложение 1)

Почтовый адрес и телефон муниципальных библиотек- филиалов МБУК «Смоленская МЦБС» (Приложение 1)


График работы муниципальных библиотек – филиалов МБУК «Смоленская МЦБС» (Приложение 2)

6. Сроки предоставления муниципальной услуги.


  6.1. 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, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

6.2. Ожидание Пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут. 

7. Перечень оснований для приостановления в предоставлении

муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7.1 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:



- представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;


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



- пользователь нарушил Правила пользования библиотеками МБУК «Смоленская МЦБС»

7.2. Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками МБУК «Смоленская МЦБС»  и Стандартом качества по организации библиотечного обслуживания населения может быть лишён права на оказание библиотечных услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесённого библиотеке.

7.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и в суд.
8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


8.1. Размещение и оформление помещений муниципальных библиотек.

  
Библиотека размещается с учётом её максимальной пространственной доступности.

Используется любая удобная для жителей  форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте) и с использованием передвижных средств (библиобус) или средств коммуникации. Доступность публичной библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным местоположением – в центре города, поселения, вблизи транспортных сообщений.
Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки  и вывеской с режимом работы учреждения. 

8.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации. Наличие  информационных стендов.


Сведения об информационных материалах размещаются в сети интернет (на сайте муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области).


8.3. Места для информирования, получения информации, заполнения необходимых 

документов, ожидания и приёма заявителей.


Место для информирования и приёма заявок, ожидания  заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической пожарной системой оповещения людей о ЧС, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), специальной компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю.
9. Перечень необходимых документов для получения

муниципальной услуги.


9.1. Для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности ( паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

9.2. Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства).

10. Требование к предоставлению муниципальной услуги.


10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании требований Стандарта качества по организации библиотечного обслуживания населения, Устава МБУК «Смоленская  МЦБС»  и Правил пользования библиотеками МБУК «Смоленская МЦБС», определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.

10.2. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Смоленская межпоселенческая централизованная библиотечная система» и Положением «Об организации платных услуг».

Раздел III
Административные процедуры

по библиотечному обслуживанию населения

1.1  Последовательность действий при предоставлении

муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:


- приём и регистрация Пользователей;



- ознакомление с Правилами пользования библиотеками МБУК «Смоленская МЦБС» и другими локальными актами МБУК «Смоленская МЦБС», регламентирующими библиотечную деятельность;



- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью Пользователя. Выдача пользователю документа в пользование по требованию.


(Приложение №3 Блок – схема).
Раздел IV
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

12. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

12.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями структурных подразделений учреждения.


12.2. Специалист, ответственный за предоставленную муниципальную услугу несёт персональную ответственность. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции.


12.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем учреждения.


12.4. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб.
13. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц

за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения 

муниципальной услуги.


13.1. Директор Учреждения (заведующие библиотеками – филиалами, библиотекари на своём уровне) организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, определяют
должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов  служебной деятельности, обучению подчинённых, несут персональную ответственность за соблюдением законности.

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


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

Раздел V
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при исполнении

муниципальной услуги.


Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.


Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный приём потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

При обращении потребителей с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.


Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:


- фамилия, имя, отчество гражданина ( наименование юридического лица),
которым подаётся жалоба, его место жительства или пребывания;



- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;



- суть обжалуемого действия (бездействия);



- сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления муниципальной функции, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются:



-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);



- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной функции считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая – либо обязанность;



- требования о признании незаконными действия (бездействия).


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


Жалоба подписывается подавшим её потребителем результатов предоставления муниципальной функции. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной функции и о признании неправомерным действия (бездействия),  либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной функции не рассматривается в следующих случаях:


- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии ( в чём выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);



- отсутствие подписи потребителя результатов предоставления муниципальной функции;



- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке.


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


Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлён по взаимному согласию сторон.


Потребители результатов предоставления муниципальной услуги  вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:



- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;



- созданы препятствия к осуществлению пользователем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;



- незаконно на потребителя результатов предоставления  муниципальной услуги возложена какая – либо обязанность или он незаконно привлечён к какой – либо ответственности.

Пользователь результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

Обращения заявителя считаются разрешёнными. Если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Заключение


Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для комитета по культуре Администрации МО «Смоленский район» Смоленской области и муниципального бюджетного  учреждения культуры «Смоленская межпоселенческая централизованная библиотечная система» муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.

По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные  муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
Приложение №1
	Наименование библиотеки
	Адрес библиотеки
	№ телефона

	Апольинская с/б-ка/ф1
	Аполье, ул, Ефимова, д. 3
	

	Верховская – ф.3 
	Верховье, ул. Речная, д.2
	

	Волоковская  -ф. 4
	Волоковая, ул.Центральная, д.9
	

	Денисовская  - ф.5
	Бабны, ул.Набережная ,д.21
	

	Дивасовская – ф.6
	Дивасы , ул.Мичурина, д.29
	

	Высоко –Холмская – ф.7
	Высокий Холм, д.16
	

	Замощанская – ф.8
	Замошье, ул.Молодежная, д. 123     
	.36-75-16

	Кощинская  -ф.9
	с.Кощино, ул.Дружбы,д.29
	47-20-52

	Касплянская –ф.10
	С. Каспля, ул.Советская,д.1


	36-65-36

	Катынская  - ф.11
	Пос. Авторемзавод, д.19 «а»
	

	Козинская – ф.12
	Богородицкое, ул. Викторова ,д.23
	

	Бубновская – ф.14
	Бубново , ул.Садовая, д.20
	

	Лоинская – ф.16
	Лоино , ул. Центральная, д.16
	

	Лубнянская -  ф.17 
	Лубня, ул. Центральная, д.3 
	

	Михновская  - ф.20
	Михновка, ул.Рождественская, д.19 
	

	Пригорская – ф.21
	с.Пригорское, ул. Спортивная, д.2 
	36-01-41

	Ольшанская -  ф.22
	Ольша, ул.Садовый переулок 1, д.1 «а»
	

	Печерская – ф.23
	с. Печерск, ул. Минская ,д.3
	42-31-39

	Моготовская  - ф.24
	Моготово, ул. Школьная , д.9
	

	Почаевская  - ф.25
	Почаево, ул.Витебское Шоссе,д.6
	

	Санниковская  - ф.27
	Санники, ул.Центральная, д.32 «а»
	

	Синьковская – ф. 29
	Синьково, ул. Гутина, 1 «б»
	36-51-47

	Сметанинская – ф.30
	Сметанино, ул. Липатенкова, д.11
	

	Мазальцевская – ф.31
	Мазальцево , ул.Мира. д.49
	

	Жуковская – ф.32
	Жуково, ул.  Мира, д.49
	

	Сыр – Липецкая – ф.33
	Вязгино, ул. Мира, д.20
	

	Талашкинская – ф.34
	с. Талашкино, ул. Парковая, д.14      
	36-12-50

	Теличенская – ф.35
	Русилово, ул.Садовая. д.17
	

	Хохловская – ф.36
	Хохлово. Ул. Мира,д.12  

т. 36-94-35
	

	Чекулинская – ф.37
	Чекулино, ул. Центральная, д.1
	

	ДБ
	Пос. Катынь, ул. Витебское Шоссе, д.9 «а» 
	47-42-04

	ЦБ
	Новые Батеки, ул. Чуркиных Д. 10 «а» 


	36-58-17, 

36-55-17




Приложение №2
. Режим работы МБУК «Смоленская МЦБС» МО «Смоленский район» Смоленской области.



Центральная библиотека: 

 
Время работы :С 9-00 – 18-00 час, 

директор, методический отдел, ОКиО время работы с  9-00-16-30 час;

отдел обслуживания с 10-30 -18-00 час. 

перерыв: директор, методический отдел, ОКиО с12-00 до 12-30 час.

отдел обслуживания: С 13-30 – 14 -00 час,

выходной день – суббота, второй день по графику 



Центральная детская библиотека:

 
Время работы: С 9-00 -18-00 час.

зам. директора с 9-00-16-30 час; 

методист, отдел обслуживания с 10-30-18-00час.  

перерыв: зам. директора по работе с детьми с 12-00 до 12-30 час; 

отдел обслуживания, методист по работе с детьми с 13-30 – 14-00 час,

выходной день – суббота, второй день по графику.



Время работы сельских библиотек – филиалов:


Апольинская /0,5/: понедельник, среда, пятница с 10-30 – 17-00 час, перерыв: с12-30 13-00 час.


Верховская /0,75/ :  с 10-00-17-00 час. перерыв с 12-00-13-00 час.

выходной день – пятница, суббота.


Волоковская / 0,5/ понедельник, среда, пятница с 11-00-18-00 час. перерыв: с 15-00 - 16-00 час.


Денисовская /0,5/ понедельник, среда, пятница с 9-00 до 17-00 час, перерыв с 12-00 - 14-00 час.


Дивасовская с 9-30-16-30, перерыв с 12-00-13-00 час, 

выходной день – воскресенье.


Высоко – Холмская /0,5/ понедельник, среда, пятница с 11-18 час, перерыв с 14-00-15-00 час.


Замощанская /0,5/ понедельник, среда, пятница с 10-00-17-00 час. перерыв с 12-00-13-00 час.


Кощинская с 10-00-18-00 час, перерыв с 13-00-14-00час., 

выходной день – понедельник, второй день по графику.


Касплянская с 10-30-18-00 час, перерыв с 13-00-13-30 час, 

выходной день -  суббота, второй день по графику.



Катынская с 10-30-18-00 час, перерыв с 13-00-13-30 час,

выходной день – суббота, воскресенье.


Козинская – с 10-00-17-00 час, перерыв с 13-14-00час, 

выходной день – суббота.


Бубновская /0,5/  ежедневно с 14-00-17-00 час, без перерыва, 

выходной день – понедельник.



Лоинская /0,5/ понедельник, среда, пятница с 10-00-17-00 час, 

перерыв с 13-00-14-00 час.


Лубнянская /0,5/ среда, суббота, воскресенье с 10-30-17-00 час, 

перерыв с 13-00-13-30 час.


Михновская  с 11-00-18-00 час, перерыв с 14-00-15-00 час, 

выходной день – суббота.


Пригорская с 10-30-18-00 час, перерыв с 13-00-13-30 час. 

выходной день – суббота, второй день по графику.


Ольшанская /0,5/ понедельник, среда, пятница с 10-30-17-00 час, 

перерыв с 12-30-13-30 час.


Печерская с 10-30-18-00 час, перерыв с 13-00-13-30 час,

выходной день – суббота, второй день по графику.


Моготовская /0,75/ с 10-00-17-00 час, перерыв с 12-00-14-00 час,

выходной день – воскресенье, понедельник.


Почаевская /0,5/ понедельник, среда, пятница с 10-30-17-00 час, перерыв с 12-30-13-00 час.


 Санниковская /0,5/ понедельник, четверг, суббота с 10-00-18-00 час,

перерыв с 13-00-14-00 час.


Синьковская /0,75/ :  с 10-00-17-00 час, перерыв с 12-00-13-00 час. выходной день – суббота. Воскресенье.


Сметанинская с 10- 30- 18-00 час, перерыв с 13-00-13-30 час, 

выходной день – суббота, второй день по графику.


Мазальцевская /0,5/ ежедневно с 15-00-18-00 час, без перерыва, выходной день – суббота.


Жуковская  с 10-30-17-30 час, перерыв с 14-00-15-00 час, 

выходной день – суббота.


Сыр – Липецкая  /0,75/ :  с 10-00-17-00 час. перерыв с 12-00-13-00 час.

выходной день – пятница, суббота.


Талашкинская  с 10-30-18-00 час, перерыв с 13-00-13-30 час. 

выходной день – воскресенье, второй день по графику.


Теличенская /0,5/ среда, пятница с 10-00-18-00 час,

 перерыв с 13-00-14-00 час.


Хохловская  /0,5/ вторник, среда, четверг с 10-00-16 -30 час, 

перерыв с 12-00-12-30 час.


Чекулинская /0,5/ понедельник, среда, пятница с 10-30-17-00 час, перерыв с 12-30-13-00 час.

На проведение санитарного дня отводится один день в месяц / последняя пятница месяца /. 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра 
в соответствии с предоставленными документами          



Выполнение запроса пользователя, осуществление выдачи документов

(формирование соц. заказа, изучение потребностей).   

Обслуживание пользователя в читальном зале: подбор и выдача  специализированных, тематических документов, проведение консультаций по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов.
  Обслуживание пользователя путём внестационарной организации, путём заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное обслуживание.

Обслуживание пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА).
Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции по организации библиотечного обслуживания населения МО «Смоленский район» является : 

успешное функционирование муниципального бюджетного учреждения культуры
«Смоленская межпоселенческая централизованная библиотечная система» 

МО «Смоленский район» Смоленской области ( в структуру которой входят:

центральная библиотека, центральная детская библиотека и 30 библиотек – филиалов, – развитие информационной, культурно – просветительской и образовательной деятельности. Определение результата возможно при проведении социальных опросов, мониторинга удовлетворённости предоставленной муниципальной услуги в области библиотечного обслуживания






