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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения города Климовска»

 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения города Климовска» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по осуществлению библиотечного обслуживания физических и юридических лиц города Климовска.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

а)  в устной форме:

- специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования;

б)  на информационных стендах библиотек МБУ «ЦБС.»

в) - на сайте отдела культуры Комитета КСМ Администрации г. Климовска. (www.kultura-klimovsk.ru с использованием средств телефонной связи.)

г) -  на официальном сайте Администрации города Климовска: www.klimovsk.ru
д) – на портале государственных  и муниципальных услуг Московской области: www.pgu.mosreg.ru;

при ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

2.1 Наименование муниципальной услуги:

«Организация библиотечного обслуживания населения города Климовска»


2.2 Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное казенное учреждение «Централизованная библиотечная система»  (далее МБУ «ЦБС»). (Приложение № 1 к регламенту)

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы и содержания; выдача документов по требованию или мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего административного регламента .

Действия по библиотечному обслуживанию производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

В библиотеках муниципального казенного учреждения «Централизованная библиотечная система» организуются читальные залы  или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

1) Конституция Российской Федерации;


2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001  № 195-ФЗ;


3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


4) Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);


5) Закон Московской области 15.07.1997 №32/97-ОЗ «О некоторых положениях организации библиотек в Московской области»


6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


7) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;


8) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;


9) Постановление Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;


10) ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;


11) ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления; 


12) ГОСТ 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения.


13) ГОСТ 7.20-80 «СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации»;


14) ГОСТ 7.84-2002. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления.


15) Устав МБУ «ЦБС»;


16) Настоящий регламент.


2.6. Условия предоставления муниципальной услуги.
В общедоступных библиотеках МБУ «ЦБС» все жители города Климовска имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора в соответствии со своими интересами  и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек (Приложение №1).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги.


Документы:
- документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ) для лиц старше 14 лет,
(за несовершеннолетних  в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность их родителей или законных опекунов);

-  военный билет (для военнослужащих);

- временное удостоверение личности гражданина РФ по  форме 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);
- паспорт иностранного гражданина (для иностранных граждан);

- вид на жительство (для лиц без гражданства);

- удостоверение беженца.


Информация, которую заявитель должен предоставить самостоятельно:

- сведения об образовании (среднее, высшее и т.д.)
- сведения о месте  работы и специальности ;
- наименование учебного заведения для учащихся и студентов;

- Контактный телефон.
2.8. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- запрашиваемый документ отсутствует в библиотечном фонде;

- гражданином не представлен документ, удостоверяющий его личность;
- на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;
- невозврата документов, ранее предоставленных из библиотечных фондов во временное пользование на дом;

- обращение в дни и часы, в которые МБУ «ЦБС» закрыто для посещений;

- несоблюдение получателем муниципальной услуги правил пользования МБУ «ЦБС»;

- получатель, не имеющий регистрации в городе Климовске, обслуживается только в читальном зале.

Отказ в оказании муниципальных услуг по иным основаниям не допускается.


2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.


Библиотечное обслуживание на территории города Климовска осуществляется бесплатно. Библиотеки могут оказывать  дополнительные (сервисные) услуги по профилю деятельности в соответствии с Положением о порядке предоставления платных услуг учреждениями Комитета по культуре, спорту, делам молодежи, семьи и детства (далее Комитета КСМ), утвержденным Решением Совета депутатов города Климовска.


2.10 Требования к сроку оказания муниципальной услуги.
- получателю выдается на дом (на абонементе) не более 5-ти документов на срок до 15 дней;

- получатель имеет право продлить срок пользования документов лично или по телефону, но не более одного раза, если на данный документ нет спроса со стороны других получателей.

2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Библиотеки должны быть размещены в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения;

- здания и помещения МБУ «ЦБС» должны находиться в транспортной и пешеходной доступности для населения, иметь наружное освещение;
- помещения должны быть пригодны к эксплуатации, а именно: иметь отопление, освещение, водоснабжение, телефонную связь;
- по размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям пожарной безопасности, защиты ресурсов МБУ «ЦБС», безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество оказываемых муниципальных услуг (пониженной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации);

- помещения должны быть приспособлены для размещения библиотечных ресурсов, передвижения получателей муниципальной услуги и персонала, иметь привлекательное внешнее и внутреннее оформление. Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей. 

- помещения должны быть разделены на две функциональные зоны: читательскую (зона обслуживания), служебно-производственную;

- здания и помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям (СанПин 2.4.4.1251-03) и правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94 Министерства культуры РФ);

- помещения должны быть оборудованы предметами библиотечной мебели: стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д., и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна. 


2.12. Показатели доступности муниципальной услуги.
-Максимальная пространственная доступность библиотеки для пользователей;
- продолжительность рабочей недели – 6 дней, в том числе  в выходные дни;

- продолжительность обслуживания пользователей  - не менее 7 часов в день;

2.13 Показатели качества  муниципальной услуги.
-своевременность и оперативность выполнения;

- современные  методы  и способы исполнения  и предоставления.

- укомплектованность исполнителя муниципальной услуги специалистами и требования к их  квалификации и опыту работы;
- разумный объем библиотечного фонда, его информативность;

- широкий диапазон документов  в самых разных форматах.

3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
ВЫПОЛНЕНИЯ,  В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ, 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ:

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры (Приложение № 2 к  административному регламенту):

- запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя, в соответствии с представленными документами;

- выполнение запроса пользователя, осуществление выдачи документов (формирование социального запроса, изучение потребителей);

-мониторинг удовлетворенности предоставленной муниципальной услугой в области библиотечного обслуживания.

3.2.Порядок предоставления муниципальной услуги. 

Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, Уставом МБУ «ЦБС», Правилами пользования ЦБС.
Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются  только в читальном зале.
Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через вне-стационарные формы обслуживания. В библиотеках МБУ «ЦБС» пользователи имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.
Библиотеки предоставляют пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг в соответствии с Уставом ЦБС.


3.2.1.Последовательность административных действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания:

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале:

- производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов;

- проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приём (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приеме (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу документов из фонда;

- обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;

- обслуживает пользователя, предоставляя доступ к справочно-поисковому аппарату библиотеки, электронным базам данных.

Во временное пользование сроком до 15 дней пользователям муниципальной услуги бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

3.2.2. Результат выполнения действий по библиотечному обслуживанию 
- выдача документа, фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МБУ «ЦБС», за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги Комитет КСМ.

4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сотрудников библиотек МБУ «ЦБС».
4.4.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего административного регламента, является директор МБУ «ЦБС».

4.5.Должностное лицо, ответственное за выполнение настоящего административного регламента, имеет право:

- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

- назначать ответственных за выполнение муниципальной услуги, административных действий.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или 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).

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.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОТВЕТСТВЕННЫХ ЛИЦ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги в МБУ «ЦБС»:

- в несудебном порядке путем обращения  к директору МБУ «ЦБС»: и председателю Комитета КСМ).
- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме к директору МБУ «ЦБС» и председателю Комитета КСМ, в которой в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в которое направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения:

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы (их копии).

5.1.3 Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке.

5.1.4 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации.

В исключительных случаях, в случаях направления запроса (о предоставлении документов, материалов) в другие государственные органы, органы местного самоуправления, к другим должностным лицам срок рассмотрения жалобы может быть продлён, но не более, чем на 30 календарных дней, с уведомлением об этом заявителя.

5.1.5.  В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случаях, если:

1). В письменном обращении не указаны: фамилия заявителя и почтовый адрес, на который необходимо дать ответ.

2) Невозможно прочитать фамилию заявителя и его почтовый адрес.

3). Невозможно прочитать только текст обращения, то об этом извещается заявитель.

4). Невозможно дать  ответ без разглашения охраняемой законом тайны. Об этом уведомляется заявитель.

5). В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

6). Обращение переадресовано по компетенции для рассмотрения.

Отказ в рассмотрении жалобы не лишает заявителя права вновь обратиться к директору МБУ «ЦБС» и председателю Комитета КСМ с жалобой после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа, в пределах сроков, установленных для подачи жалобы.

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) или решение должностного лица  директор МБУ «ЦБС»,  председатель Комитета КСМ  признает действие (бездействие) и (или) решение должностного лица не соответствующим  административному регламенту. 
5.1.7. Ответ на жалобу подписывается  директором МБУ «ЦБС» или председателем Комитета КСМ и направляется заявителю.

5.1.8. Порядок подачи и рассмотрения устной жалобы в ходе личного приёма.

5.1.8.1. Личный приём заявителей осуществляется в приёмные дни председателем Комитета КСМ, директором МБУ «ЦБС» без предварительной записи посредством личного обращения  или по телефону.

5.1.8.2. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приёма гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма граждан. В остальных случаях жалоба рассматривается в порядке, определённом для рассмотрения письменных жалоб.

5.1.8.3. В случае если во время приёма заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменная жалоба, которая после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определённом для рассмотрения письменных жалоб.

5.1.9. Жалоба считается рассмотренной, когда разрешены все поставленные в ней вопросы либо при невозможности их разрешения по каждому из них даны подробные мотивированные разъяснения.

Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения города Климовск»

Центральная библиотека.

Почтовый адрес: 142184, Московская область г. Климовск, Проспект 50-летия Октября, д. 13. Номер телефона для справок: 8 (4967) 62-80-21

График работы: понедельник - пятница с 10.00 до 19.00 час.; суббота  11.00 -17.00   час. выходной: воскресенье (санитарный день – последняя  пятница месяца)
Центральная детская библиотека

Почтовый адрес: 142184 Московская область г. Климовск, ул. Первомайская, д.3.

Номер телефона для справок: 8 496 7 62-34-39

График работы: понедельник- пятница, 9.30 - 18.00 час, суббота 11.00 – 17.00

выходной: воскресенье (санитарный  день – последний четверг месяца)

Библиотека-филиал № 1  
      Почтовый адрес: 142180 Московская область г. Климовск ул. Ленина д.32, 
Номер телефона для справок  8 496 7 62 06 01

График работы: вторник - суббота 9.30 .00 - 18.00 час.; воскресенье 11.00 – 17.00 час.

выходной: понедельник (санитарный  день – последняя пятница месяца)
Библиотека-филиал № 2

Почтовый адрес: , 142184, Московская область г. Климовск, ул. Заводская, д.3
Номера телефонов для справок: 8 496 7 62-24-06

График работы: понедельник-пятница  9.30 - 18.00 час.; суббота – 11.00 – 17.00 час.

выходной: воскресенье (санитарный  день - последняя среда месяца)

Библиотека-филиал № 3

Почтовый адрес: , 142184, Московская область г. Климовск, ул. Революции д.6

Номера телефонов для справок: 8 496 7 62-37-97

График работы: понедельник-пятница  9.30 - 18.00 час.; суббота – 11.00 – 17.00 час.

выходной: воскресенье, понедельник 
(санитарный  день - последняя пятница месяца)

Библиотека-филиал № 4

Почтовый адрес: , 142180, Московская область г. Климовск, ул. Красная, д.8

График работы: понедельник-пятница  9.30 - 18.00 час.,

выходной: суббота, воскресенье (санитарный  день – последний рабочий день месяца)

Библиотека-филиал № 5



      Почтовый адрес: 142180 Московская область г. Климовск ул. Ленина д.20, .

            График работы: понедельник - пятница 9.30 - 18.00, суббота  11.00 – 17.00

                              выходной: воскресенье (санитарный  день – последняя пятница месяца)
Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения города Климовск»
Блок-схема

«Организация библиотечного обслуживания населения города Климовска».

	            Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра пользователя в соответствии с представленными документами.

Время заполнения 10 мин.


	               Выполнение запроса пользователя, осуществление выдачи документов (формирование соц. заказа, изучение потребителей)  



	Обслуживание пользователей в                читальном зале        10-25 мин. 


	
	Обслуживание пользователей на абонементе (выдача литературы (1 документ) во временное пользование сроком на 15 дней)            10-15 мин.
	
	Обслуживание пользователя по межбиблиотечному абонементу (выдача 1 документа во временное пользование в читальном зале)   5 мин.


   

	Мониторинг удовлетворенности предоставленной муниципальной услугой в области библиотечного обслуживания


