Административный    регламент
предоставления  муниципальной  услуги «Библиотечное  обслуживание  населения» в    муниципальном бюджетном   учреждении  культуры                    «Информационно - культурный центр» муниципального образования «Егоровск».
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 библиотечного фонда;

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

-организация центров правовой и муниципальной информации, экологической информации, центров чтения, медиатек и др.;

-  организация работы клубов и объединений по интересам;

- организация и проведение различных вечеров, встреч, дискуссий, конференций, лекций с деятелями культуры, науки и литературы; фестивалей, конкурсов и иных культурных акций;

- хранение документов библиотечного фонда;

- хранение, предоставление пользователям краеведческой информации через краеведческие фонды, картотеки, каталоги;

-разработка проектов, программ деятельности по развитию библиотеки в мо;

- предоставление гражданам наиболее полного перечня дополнительных услуг, определенных перечнем платных услуг по Учреждению. Помимо основной деятельности Учреждение может осуществлять платные услуги, не противоречащие законодательству РФ, в том числе предпринимательскую деятельность;

-  составление каталогов книг, периодических изданий, рукописей;

-  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 Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Информационно-культурный центр» муниципального образования «Егоровск» (далее по тексту МБУК ИКЦ МО «Егоровск»). Муниципальная услуга предоставляется  структурными подразделениями Егоровская сельская библиотека.
1.3.1. Местонахождение МБУК ИКЦ МО «Егоровск».

юридический адрес: 669459   Иркутская обл., 

  Аларский район,
                                                  д. Егоровская,
                                                  пер. Пионерский,7.
1.3.2. Обязательства в отношении режима работы.

        МБУК ИКЦ МО «Егоровск» осуществляет предоставление муниципальной услуги с 9.00 до 18.00 часов, выходной день – суббота и воскресенье.

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

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

1.5. Работники МБУК ИКЦ МО «Егоровск» 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 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07. 2006г. № 149

-  Федеральным законом «Об ограничении курения табака» от 10.07. 2001г. № 87

-  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 экологическом образовании, просвещении и формировании экологической культуры в Иркутской области» от 17.12. 2003г. № 33/6 – ЗС

- 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 «Егоровск», утвержденным Постановлением администрации муниципального образования «Егоровск» от 07.09. 2011г. № 152. 

-  Правилами пользования библиотекой МБУК ИКЦ МО «Егоровск», утвержденными приказом директора  от 01.01.2012г.
-   Положением «Об обработке персональных данных читателей МБУК ИКЦ МО «Егоровск» от 10.01.2012г.

-  Настоящим регламентом

-  Положением «Об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства», утверждено  Постановлением  правительства РФ от 26.06.1995г. № 609 (с изменениями)
- Инструкцией  «Об учёте библиотечного фонда», утвержденной Постановлением Министерства культуры РФ от 02.12. 1998г. № 590

- Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках, утвержденными Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 03.02.1997г. №6

-  Правилами пожарной безопасности в РФ (ППБ 01-03), утвержденными  Приказом Министерства РФ по делам Гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06. 2003г. № 313
- Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ 13-01-94), введенными Приказом Минкультуры России от 01.11.1994г. № 736
- Примерным положением о службе безопасности музеев и библиотек РФ, направленным письмом  Министерства культуры РФ от 16.02. 1995г. № 01 – 32/16- 25

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, органи-зациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Минкультуры России от 18.01. 2007г. № 19
- Государственным стандартом ГОСТ 7.11-78. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.12-93. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.
- Государственным стандартом ГОСТ 7.4-95. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Выходные сведения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.9-95. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования.
-  Государственным стандартом ГОСТ 7.73-96. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Поиск и распространение информации. Термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.74-96. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно-поисковые языки. Термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.76-96. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Комплектование фонда документов. Библиографирование. Каталогизация. Термины и определения.
- Государственным стандартом ГОСТ 7.5-98. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Журналы, сборники, информационные издания. Издательское оформление публикуемых материалов.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.51-98. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Карточки для каталогов и картотек. Каталогизация в издании. Состав, структура данных и издательское оформление.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.77-98. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Межгосударственный рубрикатор научно-технической информации. Структура, правила использования и введения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.0-99. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно – библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения.

-  Государственным стандартом ГОСТ 7.55-99. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Основные положения.
-  Государственным стандартом ГОСТ 7.78-99. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Вспомогательные указатели.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.20-2000. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.80-2000. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.19-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Форма для обмена данных. Содержание записи.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.25-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Тезаурус информационно – поисковый одноязычный. Правила разработки, структура, состав и форма представления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчёт о научно- исследовательской работе. Структура и правила оформления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.81-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Статистический учёт выпуска непериодический, периодических и продолжающихся изданий. Основные положения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.82-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.83-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.48-2002. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Консервация документов. Основные термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.50-2002. Консервация документов. Общие требования.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.59-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Индексирование документов. Общие требования к систематизации и предметизации.

- Стандартом отрасли ОСТ 29.130-97. Издания. Основные термины и определения. Модельный стандарт публичной библиотеки, принятый Российской библиотечной ассоциацией 24 мая 2001 года.

- Письмом Минкультуры России от 8 октября 2004г. № 7-01-16/08 «Об условиях оплаты труда в государственных учреждениях субъектов Российской Федерации»

- 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. 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. 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.

	 2.  Телефонная 

   консультация


	Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае обращения потребителя по телефону (если учреждение телефонизировано) предоставляют необходимые разъяснения в течение 3 минут. В случаях, требующих подготовки к ответу, специалист библиотеки информирует об этом потребителя.

	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 (в том числе платных – с указанием стоимости услуги);

- 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;

- адрес Интернет – сайта администрации муниципального образования.

	5. Информация в сети Интернет


	На Интернет – сайте администрации муниципального образования «Егоровск» размещается и поддерживается информация о наименовании учреждения, адрес, номер телефона, общая информация об оказываемых услугах, о проводимых и планируемых мероприятиях.



	6. Информация в печатных изданиях
	Буклеты, указатели, другая информация – о библиотеке и услугах, которые она оказывает.




3. Требование к удобству и комфорту.

	         Требование
	                      Характеристика

	1. Режим работы
	МБУК ИКЦ МО «Егоровск» работает  пять дней в неделю, не менее 8 часов, с перерывом на обед; выходные дни – суббота, воскресенье.

Последняя пятница месяца – санитарный день.

- режим работы устанавливается для каждого учреждения с учётом потребностей населения и интенсивности его посещения по решению отраслевого органа культуры;

- в вечернее время работа учреждения заканчивается не ранее 18.00 часов (могут вноситься изменения с учётом зимнего и летнего периода).

	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, (исключения составляют документы «Ночного абонемента» читального зала, которые выдаются на дом, за определенную плату).

	3. Сроки ожидания ус-

луги


	Выдача документов из библиотечного фонда производится:
- в читальном зале – в течение не более 15 минут;

- на абонементе – в течение не более 10 минут;

- сложные информационно-библиографические запросы, требующие дополнительного изучения, выполняются 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;

- представители других слоев населения (учащиеся, студенты, представители власти, бизнеса и другие) получают необходимую информацию в МБУК ИКЦ МО «Егоровск»


4. 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 информированием 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.


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

	  Требование
	                               Характеристика

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

- состояние здания, в котором располагается библиотека, не является аварийным;

- здание подключено к электрическим сетям; системам централизованного отопления;

- в случае отсутствия центрального отопления имеется печное отопление (или отопительный котёл) и организованы санитарные зоны вблизи учреждения;

- здание, в котором располагается библиотека, телефонизировано (для базовых учреждений);

- лестницы при входе в здание оборудованы поручнями; пандусами;

- здание имеет запасной (пожарный) выход.

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

- читальный зал;

- помещение для хранения библиотечных фондов;

- служебные помещения;

- гардероб для верхней одежды посетителей (при отсутствии – вешалки).

	3.Требования к прилегающей территории

4.Требования к оборудованию читального зала


	Прилегающая к учреждению территория озелена.
Читальный зал библиотеки обеспечен:
- рабочими местами для посетителей (исправный стул, стол, настольная лампа при недостаточном освещении);

- кафедра выдачи, стеллажи – витрины, книжные шкафы, ксерокс.



	5.Требовани к температурному режиму
	Поддерживается температурный режим 18- 20 градусов; в книгохранилище – на 3 градуса ниже, влажность – в пределах 53%.

	6. Комплектование книжного фонда

	Ежегодно в  фонд библиотеки поступает не менее:

- 150 экз. книг;

- 15 наименований периодических изданий;



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




6.Требование к законности и безопасности оказания муниципальной услуги.

	   Требование
	                            Характеристика

	1.Учредительные документы


	Устав учреждения, соответствующий законодательству.



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

- уборка доступных для посетителей помещений производится ежедневно;

- перед входом в здание учреждения установлено не менее двух урн для мусора;



	3.Криминальная безопасность

	МБУК ИКЦ МО «Егоровск»:
- автономная пожарная сигнализация;

Сотрудники учреждения проинструктированы по поводу поведения в случае обнаружения оставленных предметов.



	4.Пожарная безопасность
	Помещения учреждения оснащены первичными средствами пожаротушения согласно нормам:
- в помещениях на видных местах размещена информация 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 утвержденного графика.


7.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

	 Работник МБУК ИКЦ МО «Егоровск» имеет  среднее профессиональное образование;


	3.Повышение квалификации
	Не реже 1 раза в 5 лет библиотечный работник должен проходить повышение квалификации по любой из установленных форм;

- специалист учреждения посещает специализированные семинары, курсы, тренинги;

- работник учреждения проходит аттестацию на присвоение квалификационной категории.




8.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.




9. Показатели оценки качества оказания муниципальной услуги.

	Наименование показателя, единицы измерения
	      Методика  расчёта
	    Источник информации

	1.%  удовлетворенных

запросов читателей
	           Зуд   *   100

                    3

Зуд – число удовлетворенных запросов читателей в отчётном периоде (выполнено справок)

3 – общее число запросов читателей в отчётном периоде.
                 100%
	Форма государственной статистической отчётности № 6- НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке» Утверждена Постановлением Росстата от  11.07.05 № 43.

	2.Активность использования библиотечных фондов
	                  Эв * 100
                       Э

Эв – выдано экземпляров за отчётный год;

Э – состоит экземпляров на конец отчётного года.
                    66%
	Форма государственной статистической отчетности № 6 – НК.

	3.Книгообеспеченность на территории:

На 1 читателя

На 1 жителя
	                      Э
                      Ч

Э – кол-во экз. книжного фонда

Ч – кол-во читателей
                    27,3%

                      Э

                      Н

Э – кол-во экз. книжного фонда

Н – кол-во населения на территории
                    14,6%


	Форма государственной статистической отчётности

№ 6 – НК.

	4.Среднее количество пользователей на одну сельскую библиотеку

Средняя посещаемость
	      Число пользователей

          Число библиотек
                    329

           Число посещений

            Число  читателей
                    15,4%
	Форма государственной статистической отчётности
№ 6 – НК.

	5. % обслуживания населения
- всего по территории

- всего по сельским
библиотекам


	           Кол-во читателей * 100

              Кол-во населения
                     53,4%
	Форма государственной статистической отчетности 
№ 6 – НК.

	6. % потребителей, удовлетворенных качеством услуг библиотек (процент).


	                    Оуд *  100

                          О

Оуд – число опрошенных, удовлетворенных качеством услуг библиотек.

О – общее число опрошенных.
                     100%
	Определяется по результатам опросов читателей.



	7.Количество обоснованных жалоб потребителей


	 Абсолютная величина
                       0%
	Определяется на основании анализа жалоб потребителей, поступивших в виде писем граждан по почте, электронной почте, записей в книге отзывов и предложений.


