                                                                                        Приложение к постановлению

                                                                           Главы МО «Александровск»
                                                                           от 19 апреля 2012г. № 17
                                      Административный    регламент
  предоставления  муниципальной  услуги  «Библиотечное  обслуживание       населения»  Муниципальным бюджетным учреждением культуры                                                              «Информационно-культурный центр» Муниципального образования

                                  «Александровск»
1.Общее описание  муниципальной  услуги.

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

информационно – библиотечная  деятельность).

1.1. Цель оказания муниципальной услуги.

Обеспечение свободного доступа населения  к информации,  к  ценностям  национальной  и мировой культуры.

1.2. Основные действия по оказанию муниципальной услуги.

- предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

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

-предоставление во временное пользование любого документа из биб-лиотечного фонда;

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

- организация и проведение различных вечеров, встреч, дискуссий, конферен-ций, лекций с деятелями культуры, науки и литературы; фестивалей, конкур-сов и иных культурных акций;

- хранение документов библиотечного фонда;

- хранение, предоставление пользователям краеведческой информации через краеведческие фонды, картотеки, каталоги;
-  доставка читателям книг на дом, к месту работы;

-  составление библиографических списков и справок запросов читателей;

-  реставрация документов и книг:
1.3. Организации, оказывающие муниципальную услугу.

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципаль-ным бюджетным  учреждением культуры «Информационно-культурный центр» муниципального образования «Александровск» (далее МБУК ИКЦ МО «Александровск».

 Муниципальная услуга предоставляется МБУК ИКЦ МО «Александровск».
1.3.1. Местонахождение МБУК ИКЦ МО «Александровск»:
юридический адрес: 669457  Аларский район

                                                  с.Александровск
                                                  ул. Школьная, 39
1.3.2. Обязательства в отношении режима работы.

МБУК ИКЦ МО «Александровск»: осуществляет предоставление муниципальной услуги с 9.00 до 18.15 часов, перерыв на обед с 13.00 до 15.00час., выходной день – суббота , воскресенье.

        Обязательным условием работы библиотеки является проведение
 санитарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.

1.4.  Потенциальные потребители муниципальной услуги.
Население муниципального образования «Александровск», граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства, находящихся на территории МО «Александровск», а также юридические лица разных организационно-правовых форм собственности и общественные организации.

1.5. Работники МБУК ИКЦ МО «Александровск» несут ответственность за нарушение требований административного регламента при выполнении административных процедур и (или) административных действий.

1.6.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии

с:

- Конституцией РФ
- Гражданским кодексом РФ

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

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

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

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

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

-  Письмом Министерства финансов РФ «Об инвентаризации библиотечных фондов» от 04.11.1998г. № 16-00-16-198
- Законом Иркутской области «О библиотечном деле в Иркутской области» от 03.10.1997г. № 40 ( с изменениями)
- Законом Иркутской области «Об административной ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской области» от 21.11.2007г.  № 36/2/5

-  Уставом МБУК ИКЦ МО «Александровск», утвержденным главой МО «Александровск» от 13 декабря 2011 года
-  Правилами пользования библиотекой МБУК ИКЦ МО «Александровск».
-  Настоящим регламентом

- Иными нормативно- правовыми документами.
1.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

    Документ, удостоверяющий личность, при предъявлении которого оформляется формуляр читателя.  Для несовершеннолетних до 14 лет – документ, удостоверяющий их законного представителя.
1.8. Сотрудники МБУК ИКЦ МО «Александровск» не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальных услуг, осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в органы самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни.
1.9. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня подачи заявки.
1.10. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги.

1. Нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2. Нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии: агрессивность, враждебность и так далее.

3. Зафиксированные на обороте читательских формуляров нарушения Правил пользования данной библиотекой.
            2. Порядок и формы контроля за предоставлением 

                Муниципальной услуги

2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками  МБУК ИКЦ МО «Александровск», осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами , участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.
2.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

2.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой муниципального образования.

2.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников  МБУК ИКЦ МО «Александровск».

2.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании  годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

3. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге.

	            Способ


	                                        Характеристика



	  1.  Личное общение


	Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае личного обращения потребителей предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге; 

Сотрудники, контактирующие с посетителями, имеют нагрудные таблички с указаниями фамилии, имени и отчества.

	3. Информация у входа в библиотеку


	Наименование библиотеки:

- информация о режиме работы;

- общая информация о проводимых в учреждении мероприятиях (реклама).



	4. Информация в помещении


	В помещении библиотеки в удобном для обозрения месте размещаются:

- правила пользования библиотекой;

- полный перечень услуг, оказываемых библиотекой 

- информация о проводимых массовых мероприятиях – план работы на месяц;

	
	- информация о способах доведения потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения;
- информация о вышестоящей организации (телефон, адрес, ФИО руководителя);

- правила внутреннего распорядка;

.


4. Требование к удобству и комфорту.

	         Требование
	                      Характеристика

	1. Режим работы
	       МБУК ИКЦ МО «Александровск» работает  пять дней в неделю с 9.00час до 18.15час; выходной день – суббота, воскресенье.

Последняя пятница месяца – санитарный день.



	2.Продолжительность оказания услуги
	Время на обслуживание (с перерегистрацией) 1 читателя на абонементе – 10 минут (в период общей перерегистрации время может увеличиваться до 15-20 минут).
Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в читальном зале производится на время рабочего дня библиотеки, 

	3. Сроки ожидания ус-

луги


	Выдача документов из библиотечного фонда производится:
- на абонементе – в течение не более 10 минут;

- сложные информационно- библиографические запро-сы, требующие дополнительного изучения, выпол-няются по договоренности с пользователем.



	4. Доступность
	Гибкий и удобный для населения режим работы:

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




5. Требования к организации учёта мнений потребителей муниципальной услуги.

	         Требование
	                               Характеристика

	1.Книга отзывов

  и  предложений
	В библиотеке имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется потребителям  по их требованию.

Отзывы и предложения потребителей руководитель учреждения рассматривает еженедельно с принятием при необходимости соответствующих мер и инфор-мированием заявителя (при наличии его контактной информации).

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

	3.Опросы потреби-телей муниципаль-ной услуги
	Учреждение не реже одного раза в год организует опросы потребителей о качестве и удовлетворенности качеством предоставляемых услуг.


6. Требования к материально- техническому обеспечению оказания муниципальной услуги.

	  Требование
	                               Характеристика

	1. Требования к зда-нию
	Библиотека размещается в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении), доступном для населения;

- состояние здания, в котором располагается библио-тека, не является аварийным;

- здание подключено к электрическим сетям- здание, в котором располагается библиотека, телефонизировано (для базовых учреждений);

- лестницы при входе в здание оборудованы поручнями; 
- здание имеет запасной (пожарный) выход.

	2.Требования к сос-таву помещений
	В состав помещений библиотеки входят:
- зал для обслуживания читателей на абонементе;

вешалки).

	3.Требования к при-легающей террито-рии

4.Требования к обо-рудованию  библиотеки

	Прилегающая к учреждению территория заасфальтиро-вана и озелена.
 Библиотеки обеспечены:
- рабочими местами для посетителей (исправный стул, стол, настольная лампа при недостаточном освещении);

- кафедра выдачи, стеллажи – книжные шкафы, 


	5.Требовани к тем-пературному режи-му

	Поддерживается температурный режим 18- 20 градусов;  влажность – в пределах 53%.

	7.Комплектование книжных фондов


	Ежегодно в  фонд библиотечной сети МБУК ИКЦ МО «Александровск» поступает не менее:

- 200 экз. книг.

	8.Обеспечение сохранности книжного фонда
	Проверка библиотечных фондов до 100 тыс. единиц хранения проводится 1 раз в 5 лет.




7. Требование к законности и безопастности оказания муниципальной услуги.

	   Требование
	                            Характеристика

	1.Учредительные документы


	Устав учреждения, соответствующий законодательству.



	2.Санитарное состояние
	Деятельность учреждения соответствует установленным санитарно - эпидемиологическим правилам и норма-тивам;

- уборка доступных для посетителей помещений произ-водится ежедневно;

- перед входом в здание учреждения установлена урна для мусора;



	3.Криминальная безопастность


	- автономная пожарная сигнализация
Сотрудники учреждения проинструктированы по поводу поведения в случае обнаружения оставленных предметов.

	4.Пожарная безопастность
	Помещения учреждения оснащены первичными средствами пожаротушения согласно нормам:
- в помещениях на видных местах размещена инфор-мация о запрете курения, за исключением специально отведенных мест для курения;

- в помещении учреждения на видном месте размещен план эвакуации;

- помещение оборудовано пожарной сигнализацией .

	5.Охрана  труда
	Соблюдение для сотрудников учреждения режима труда и отдыха.
Предоставление ежегодных отпусков, согласно утверж-денного графика.


8. Требования к уровню кадрового обеспечения оказания муниципальной услуги.

	        Требование
	                          Характеристика

	1.Укомплектованность штата
	Штатная численность работников учреждения соответствует Межотраслевым нормам времени на работы, выполняемые в библиотеках.


	2.Образовательный уровень работников

	Сотрудники библиотек имеют среднее  образование;
 Сотрудники учреждения являются уверенными пользователями  ПК.


	3.Повышение квалификации
	Не реже 1 раза в 5 лет библиотечные работники должны проходить повышение квалификации по любой из установленных форм;

- работники учреждения проходят аттестацию на присвоение квалификационной категории.




9. Особые требования к организации работы библиотеки.
	     Требование
	                     Характеристика

	1.Обеспечение сохранности книжного фонда


	Проверка библиотечных фондов проводится не реже 1 раза в 5 лет.

	2.Проведение выставок
	В учреждении проводится:

- тематические выставки не реже 2 раз в месяц;

- выставки новых поступлений не реже 1 раза в квартал.




