АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  Мценского района по  предоставлению муниципальной  услуги                                 в области культуры    «Библиотечное обслуживание граждан».
1.  Общие положения
1.1.    Наименование муниципальной услуги- «Библиотечное обслуживание граждан».
1.2.    Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется   администрацией Мценского района.  Исполнитель - муниципальное учреждение «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева» (далее – МУ «ММРБ им. И. С. Тургенева»). 
Ответственными исполнителями предоставления  муниципальной услуги являются  уполномоченные должностные лица учреждения, ответственные за выполнение конкретных административных процедур.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с законодательством Российской Федерации, Орловской области и правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Мценский район:
-   Конституцией Российской  Федерации (Российская газета 1993, № 237)

-Гражданский кодекс Российской Федерации: Часть первая от 30.11.94 №51-ФЗ, Часть вторая от 26.01.96 №14-ФЗ, Часть  третья от 26.11.01 № 146-ФЗ, Часть четвёртая от 18.12.06 № 230- ФЗ;
-  Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  Закон Российской Федерации от 07.02.92 №2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской   Федерации о культуре» ( ред. от 21.12.2009);

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (ред.от 27.12.2009);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральным законом от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании» (изм. и доп.  от 11.01.2010);

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Законом  Орловской  области от 28.11.2002 № 295-ОЗ «О библиотечном деле в Орловской области»;

-  Постановлением Мценского районного Совета народных депутатов от 17.08.2006  № 41  «О перечне и прейскуранте цен на платные библиотечные услуги муниципальных  учреждений Мценского района»;
-Постановлением Мценского районного Совета народных депутатов от 30.11.2006  № 61 «Об организации библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками и комплектовании и  их библиотечных фондов»(  изм.  от 31.03.2009 № 287)  
- Уставом муниципального учреждения культуры «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева»;

- Правилами пользования МУ «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева».
1.4.  Результатами исполнения  муниципальной  услуги   «Библиотечное обслуживание граждан»  являются:  

- создание единого информационного пространства, обеспечение свободного доступа граждан к информации;                                                                                                                                     -осуществление  межбиблиотечного взаимодействия в рамках   межмуниципального сотрудничества; 
- методическое обеспечение  и координация деятельности библиотек муниципального образования Мценский район;

-  комплектование, сохранность и эффективное использование библиотечного фонда и иных источников информации;

- создание и использование  справочно-поискового аппарата на традиционных и электронных носителях, библиографических и полнотекстовых баз данных;

- создание условий для работы пользователей;

- предоставление пользователям информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и других форм библиотечного информирования; 

- предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного  фонда;
- предоставление документов или их копий  по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

-  предоставление пользователям услуг Центра правовой  информации;

-  оказание культурно-просветительских услуг в целях приобщения населения к культурным ценностям:

        - проведение литературных праздников, читательских конференций, диспутов, литературно-музыкальных вечеров;

       -организация книжных  выставок, просмотров литературы;

       -работа любительских клубов и объединений по интересам.
- создание собственных тематических  электронных баз данных;

- повышение профессиональной квалификации библиотечных специалистов;

- разработка нормативно-правовых и регламентирующих документов;

- подготовка аналитико-статистических материалов деятельности библиотек района;

-издательская деятельность: методические материалы, библиографические указатели и др.

 1.5. Заявителем при исполнении муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан»  является население муниципального образования Мценский район. 

2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги                               «Библиотечное обслуживание граждан»
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан»
2.1.1. Информационное сопровождение деятельности библиотеки, порядок и правила предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан»                                       должны быть доступны населению  муниципального образования Мценский район. 

2.1.2.  Информирование  об оказании муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан»осуществляется посредством: 

- публикации настоящего Регламента в средствах массовой информации;                                                                                 - размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Мценского района;                                                                                                                                                                                                                                                                      Также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций,  радио и телепередач. 

2.1.3. В библиотеке размещены информационные уголки, содержащие сведения о бесплатных и платных услугах, правила пользования библиотекой, соблюдение которых обеспечивает качественное  выполнение услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, настоящий Регламент. 

2.1.4. Информация о деятельности библиотеки, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год. 

2.2. Сроки предоставления  муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан» представлены в Правилах пользования МУ «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева».

2.3.  Требования к оказанию   муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан».   
2.3.1.    Муниципальная  услуга «Библиотечное обслуживание граждан» оказывается:
  -   юридическим  лицам;

  - физическим лицам независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений. 
2.3.2. Обеспечение муниципальной услуги «Библиотечное обслуживания граждан» включает:

- подготовку  распорядительных правовых актов администрации Мценского района, издание приказов,  регулирующих деятельность МУ «ММРБ им. И.С.Тургенева»;

-  обеспечение организации библиотечного обслуживания населения  муниципального образования Мценский район.

 2.3.3. Муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание граждан» осуществляется в соответствии  с ФЗ   № 78 «О библиотечном деле»,  Постановлением Мценского районного Совета народных депутатов №61 «Об организации библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками и комплектовании их библиотечных фондов», Уставом МУ «Мценская   межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева».

 2.3.4. Конечным  результатом муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан»  является  создание необходимых условий для реализации права граждан на библиотечное обслуживание и  обеспечение свободного доступа  к информации.
3. Правила предоставления муниципальной услуги                                                       «Библиотечное обслуживание  граждан»
3.1. Полномочия администрации Мценского района - учредителя МУ «ММРБ им. И.С.Тургенева» осуществляет отдел культуры администрации Мценского района.
 3.2. Подготовка распорядительных правовых актов и приказов, регулирующих деятельность МУ «ММРБ им. И. С. Тургенева» выполняется начальником отдела культуры администрации Мценского района.

 3.3. МУ «ММРБ им. И. С. Тургенева» является  методическим и координирующим центром для 27-ми библиотек сельских поселений Мценского района, осуществляет культурно-информационную, инновационную деятельность по вопросам организации библиотечного обслуживания населения, формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования  Мценский район.
3.4. Юридический адрес муниципального учреждения «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева»:
303043  Орловская область, Мценский район,  с. Тельчье, ул. Ленина, д.2.

Фактический адрес   муниципального учреждения «Мценская  межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева»:
303031  Орловская область, г.Мценск, ул. Машиностроителей, д.2
Телефон муниципального учреждения «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева»: 8 (48646) 3-05-85, 8 (48646) 3-20-71.

Электронный адрес муниципального учреждения «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева»: turgenevlib@mail.ru 

Адрес и телефон   детского отделения  МУ «ММРБ им. И. С. Тургенева»:

303030  Орловская область, г. Мценск, ул. Ленина, д. 9
Телефон  детского отделения МУ «ММРБ им. И. С. Тургенева»:8 (48646) 2-33-95.

 3.5.  МУ «Мценская межпоселенческая районная библиотека им. И. С. Тургенева» оказывает  муниципальную услугу «Библиотечное обслуживание граждан» с 11.00 до 18.00 по 6-ти дневной рабочей неделей, выходной день- воскресенье.
3.6.   Порядок  получения информации пользователями представлен в Правилах пользования  МУ «ММРБ им. И.С.Тургенева».
4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги                                                       «Библиотечное обслуживание граждан»
4.1. Учреждение, оказывающее  муниципальную услугу «Библиотечное обслуживание граждан»,   его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения.  

4.2.  Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. 

4.3. Режим работы библиотеки определяется локальными актами учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу «Библиотечное обслуживание граждан» (приказами о графике работы библиотеки и правилами внутреннего трудового распорядка). Допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц. 

4.4.  В зданиях библиотеки предусмотрены следующие помещения:

- основные помещения (абонементы, читальные залы, книгохранилища, отдел комплектования и обработки, информационно-библиотечный центр);                                                                    - дополнительные помещения. 

4.5. По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой  услуги.

4.6.  Размеры площадей, необходимых для размещения библиотеки, должны определяться в соответствии со следующими нормами: 
4.6.1. Площади для размещения абонемента: 

- с открытым доступом к фонду и кафедрам выдачи - не менее 100 кв. м (при соответствующей вместимости стеллажей);                                                                                                                            - с закрытым доступом к фонду - 5,5 кв. м. на 1000 томов;                                                                            -с ограниченным доступом к фонду - 7 кв. м на 1000 томов. 

4.6.2. Площади для размещения читальных залов  - из расчета 10 кв. м на 1000 томов; 

4.6.3. Число посадочных мест в читальном зале - из расчета 3 кв. м на 1 место.

4.6.4. Количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но не менее 20% площади читательской зоны. 

4.7.  Техническое оснащение библиотеки.

4.7.1. Библиотека  оснащена оборудованием, отвечающим требованиям  стандартов, технических условий, нормативных документов, обеспечивающих надлежащее качество предоставляемой услуги. 

К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится:                                                - компьютерная техника;                                                                                                                                 - копировально-множительная техника;                                                                                                         - стеллажи для хранения книг;                                                                                                                                 - столы и стулья;                                                                                                                                               - стеллажи - шкафы для книжных выставок;                                                                                                                              - иное оборудование. 

4.7.2. Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.                                                                                         Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.                                                Состояние электрического оборудования в библиотеке определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.                                                                                                                        Техническое освидетельствование оборудования библиотеки должно проводиться в установленные сроки с составлением соответствующих документов. 

5. Порядок  и формы контроля за исполнением  муниципальной услуги   «Библиотечное обслуживание граждан»
5.1.  Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в отдел культуры администрации Мценского района;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования Мценский район); 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

-  публикации в средствах массовой информации. 
           5.2. Юридический адрес отдела культуры администрации муниципального образования:

                    303043      Орловская область,   Мценский район, с.Тельчье, ул. Ленина, д. 2 
Фактический адрес:
                   303030  Орловская область,    г.  Мценск, пл.Ленина, д. 1
Электронный адрес отдела культуры администрации муниципального образования Мценский район:   otdel.kult@mail.ru.
Часы работы  отдела  культуры администрации   муниципального образования Мценский район:
Понедельник - пятница    8.00 – 17.00.

Перерыв 12.00 – 13.00.

Выходные – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8 (486 46) 2-56-05.

 5.3. Критериями оценки качества оказания  муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан» являются:

- полнота предоставления информации;

- оперативность.

 5.4. Ответственность за организацию  качества  муниципальной  услуги   «Библиотечное обслуживание граждан» несёт директор МУ «ММРБ  им. И. С. Тургенева».
6. Порядок обжалования действия (бездействия) при оказании муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание граждан»
6.1. Заявители могут сообщить в отдел культуры о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
6.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается  решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

