РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АНГАРСКИЙ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От «__» ____.2012 №___
                                п. Ангарский
Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Библиотечное обслуживание населения в библиотеках

Муниципального учреждения культуры «Информационно-

культурный центр муниципального

образования «Ангарский»
 
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Ангарский», на основании постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», в соответствии с постановлением главы администрации муниципального образования «Ангарский» от 27.12.2011 г. № 45 «О реестре муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Ангарский», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Ангарский», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению  муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения в библиотеках Муниципального учреждения культуры «Информационно-культурный центр муниципального

образования «Ангарский»
Глава МО «Ангарский»                                                           Т.М.Середкина

Утвержден

Постановлением Главы

администрации муниципального 

образования «Ангарский»
от                       №             
Административный    регламент

предоставления  муниципальной  услуги

«Библиотечное  обслуживание  населения»

в  библиотеках  Муниципального бюджетного  учреждения  культуры    «Информационно-культурный центр муниципального образования «Ангарский»

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.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 «Ангарский», утвержденным Постановлением администрации МО «Ангарский» от 26.12. 2011г. № 41
-  Правилами пользования библиотекой МБУК «ИКЦ МО «Ангарский», утвержденными приказом директора  от 01.01.2012г.

-  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 Постанов-лением 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, организациях 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 инфор-мации, библиотечному и издательскому делу. Информационно-поисковые языки. Термины и определения.

- Государственным стандартом ГОСТ 7.76-96. Система стандартов по инфор-мации, библиотечному и издательскому делу. Комплектование фонда доку-ментов. 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- исследо-вательской 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.
1.3.  Потенциальные потребители муниципальной услуги.

Население муниципального образования «Ангарский», граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся на территории муниципального образования «Ангарский», а также юридические лица разных организационно-правовых форм собственности и общественные организации.

1.4. Организации, оказывающие муниципальную услугу
        Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Информационно-культурный центр муниципального образования «Ангарский» (далее – МБУК «ИКЦ МО «Ангарский»). Муниципальная услуга предоставляется  структурными подразделениями МБУК «ИКЦ МО «Ангарский»: Ангарской сельской библиотекой, Апхайтинской сельской библиотекой.

1.4.1. Местонахождение МБУК «ИКЦ МО «Ангарский».

юридический адрес: 669459  Аларский район

                                                  п.Ангарский
                                                  ул. Ленина, 17/1
контактный телефон:   8(39564) 37524   E-mail: myk_ikc_moangarskiy@mail.ru
1.4.2. Обязательства в отношении режима работы.

        МБУК «ИКЦ МО «Ангарский» осуществляет предоставление муниципальной услуги с 9.00 до 17.00 часов, выходной день – суббота, воскресенье.

        Обязательным условием работы библиотеки является проведение сани-тарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.

1.5.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 течении 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 муници-пального образования.

	5. Информация в сети Интернет


	На Интернет – сайте администрации муниципального образования «Ангарский» 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.




2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Результатом исполнения муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения является успешное функционирование  муниципальных библиотек, развитие  информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступных муниципальных библиотек.
2.2.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.
2.3.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.
2.4. Требование к удобству и комфорту.

	         Требование
	                      Характеристика

	1. Режим работы
	МБУК «ИКЦ МО «Ангарский» работает  пять дней в неделю, не менее 9 часов, без перерыва на обед; выходной день – 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 17.00 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 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;

- представители других слоев населения (учащиеся, студенты, представители власти, бизнеса и другие) получают необходимую информацию в рамках Интернет – центра при Ангарской сельской библиотеке.


2.5. 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.


2.6.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; 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, телефо-низировано (для базовых учреждений);

- лестницы при входе в здание оборудованы поручнями; пандусами;

- здание имеет запасной (пожарный) выход.

	2.Требования к сос-таву 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 при-легающей террито-рии

4.Требования к обо-рудованию читаль-ного зала


	Прилегающая к учреждению территория заасфальтиро-вана и 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 тем-пературному режи-му
	Поддерживается температурный режим 18- 20 градусов; в книгохранилище – на 3 градуса ниже, влажность – в пределах 53%.

	6.Требования к ин-форматизации, ком-пьютеризации
	В структуре Ангарской сельской библиотеки 1 место оборудовано персональными компьютерами с выходом в Интернет.


	7.Комплектование книжных фондов


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

- 500 экз. книг;

- 10 наименований периодических изданий;

-5 экземпляров аудиовизуальных произведений (приобретается)

- 5 экземпляров электронных изданий (приобретается).



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




2.7.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 норма-тивам;

- уборка доступных для посетителей помещений произ-водится ежедневно;

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



	3.Криминальная безопастность


	- автономная пожарная сигнализация;

- окна в Отделе информационных технологий оборудованы металлическими решетками, дверь – металлическая.

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 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 (для центральной библиотеки).

	5.Охрана  труда
	Соблюдение для сотрудников учреждения режима труда и отдыха.

Предоставление ежегодных отпусков, согласно утверж-денному графику.


2.8.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


	Не менее 50% от общего числа работников библиотеки имеют высшее или среднее профессиональное образование;

- 1 сотрудник учреждения является уверенным пользователем  ПК.



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

- специалисты учреждения посещают специализи-рованные семинары, курсы, тренинги;

- работники учреждения проходят аттестацию на присвоение квалификационной категории.




2.9.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.Перевод докумен-тов в электронную форму


	Перевод документов будет начат в 2012 году.

	3.Проведение выставок
	В учреждении проводится:

- тематические выставки не реже 2 раз в месяц;

- выставки новых поступлений не реже 1 раза в квартал.




2.10. Показатели оценки качества оказания муниципальной услуги.

	Наименование показа-теля, единицы изме-рения
	      Методика  расчёта
	    Источник информации

	1.%  удовлетворенных

запросов читателей
	           Зуд   *   100

                    3

Зуд – число удовлетворенных запросов читателей в отчётном пе-риоде (выполнено справок)

3 – общее число запросов читателей в отчётном периоде.
	Форма государственной статистической отчётности № 6- НК «Сведения об обще-доступной (публич-ной) 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.
	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

                      Э

                      Н

Э – кол-во экз. книжного фонда

Н – кол-во населения на территории


	Форма государственной статистической отчётности

№ 6 – НК.

	4.Среднее кол-во поль-зователей на одну сель-скую библиотеку

Средняя посещаемость
	      Число пользователей

          Число библиотек

           Число посещений

            Число  читателей
	Форма государственной статистической отчётности

№ 6 – НК.

	5. % обслуживания населения

- всего по территории

- всего по сельским
библиотекам


	           Кол-во читателей * 100

              Кол-во населения
	Форма государственной статистической отчетности 

№ 6 – НК.

	6. % потребителей, удовлетворенных ка-чеством услуг биб-лиотек (процент).


	                    Оуд *  100

                          О

Оуд – число опрошенных, удовлеворенных качеством услуг библиотек.

О – общее число опрошен-ных.
	Определяется по результатам опросов читателей.



	7.Количество обоснованных жалоб потребителей


	 Абсолютная величина
	Определяется на осно-вании анализа жалоб потребителей, посту-пивших в виде писем граждан по почте,элек-тронной почте, запи-сей в книге отзывов и предложений.


3.Административные процедуры
3.1. Описание последовательности  действий при исполнении муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания:

Необходимым условием исполнения муниципальной услуги  является обеспечение деятельности библиотек муниципального образования «Ангарский».
Подготовка приказов, регулирующих создание  и развитие библиотечной сети является важной составляющей исполнения муниципальной услуги и выполняется директором МБУК ИКЦ МО «Ангарский».
3.2.Администрация муниципального образования «Ангарский» Аларского района контролирует соблюдение прав библиотек МБУК ИКЦ МО «Ангарский» на выделение им производственных помещений в оперативное пользование для организации библиотечного обслуживания населения.

Администрация муниципального образования «Ангарский» контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. Библиотечные фонды МБУК ИКЦ МО «Ангарский» - культурное достояние муниципального образования «Ангарский» Аларского района и могут объявляться памятниками истории и культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе МБУК ИКЦ МО «Ангарский» в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Библиотечные фонды МБУК ИКЦ МО «Ангарский» организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий. Учет и хранение документов фондов муниципальных библиотек осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по согласованию и администрацией муниципального образования «Ангарский» Аларского района в случаях и порядке, предусмотренным действующим законодательством.

3.3. МБУК ИКЦ МО «Ангарский»  включает  2 филиала.  

МБУК ИКЦ МО «Ангарский» формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования «Ангарский» Аларского района.
3.4.  В МБУК ИКЦ МО «Ангарский» должны быть организованы читальные залы, или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены  алфавитный и систематический  каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

3.5.На информационных стендах должны быть размещены:

- Извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных  правовых актов, регулирующих  деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- Текст административного регламента по исполнению муниципальной услуги;

- Устав муниципального учреждения культуры МБУК ИКЦ МО «Ангарский»;

- Правила пользования библиотеками муниципального бюджетного  учреждения  культуры МО «Ангарский»;

- Сведения с адресами и контактными телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного обслуживания в муниципальном образовании «Ангарский» Аларского района, справочные телефоны, адрес официального Интернет-сайта.
3.6.. Библиотечное обслуживание включает в себя организацию и обеспечение деятельности муниципальных библиотек по обслуживанию пользователей. 
В библиотеках  пользователи библиотек имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

Библиотеки МБУК ИКЦ МО «Ангарский» предоставляют пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:

-  информация о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

-  консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища;

- пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

-  пользование документами в электронном виде;

-  получение библиографического списка литературы по заданной теме;

-  тематический подбор документов по предварительному заказу;

-  доступ к банку данных сценического материала;

-  организация выездных тематических выставок и экскурсий по библиотекам;

-  предоставление во временное пользование аудио- и визуальных материалов;

- выдача фондовых материалов из читального зала на дом (ночной залоговый абонемент и абонемент выходного дня).

3.7. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая.

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 приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

-
осуществляет выдачу документов из основного книгохранения;

-
обслуживает пользователя путем внестационарной организации;  производится путем заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться  внестационарное библиотечное обслуживание;

-
обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

-
обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;

-
обслуживает пользователя
в компьютерной библиотеке и т. д. 

3.8.  В МБУК ИКЦ МО «Ангарский» все жители муниципального образования «Ангарский» имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

Во временное пользование сроком до 15 дней пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию 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.

3.9. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию – выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Работники МБУК «ИКЦ МО «Ангарский» несут ответственность за нарушение требований административного регламента при выполнении административных процедур и (или) административных действий
4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками библиотеки, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами библиотеки, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем библиотеки.

4.4.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 отдела.

4.5.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.

4.6.Проведение проверок 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).

5. Порядок обжалования действий (бездействия), 

осуществляемых (-мого) в ходе исполнения 

муниципальной услуги

5.1.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. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

5.2.Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), а также на Интернет-сайт  либо по электронной почте adm_angarskiy@mail.ru.
Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

5.3.При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной функции уведомляется письменно с указанием причин продления.

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

- Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается 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 услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются: 

- Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

- Обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги 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.

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

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

5.6.Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

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

- Отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие 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 потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод.

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

5.8.Потребитель 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.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления Муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- По номерам телефонов, содержащихся в п.1.4.1. данного регламента.

- На официальном Интернет сайте администрации муниципального образования «Ангарский» и по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9.Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела и специалистов, не могут направляться этим должностным лицам отдела и специалистам для рассмотрения и ответа.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений заявителя с указанием:

- Принятых решений.

- Проведенных действий и принятых административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

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

