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Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» библиотек поселений
 В  соответствии с  Федеральным  законом  от  6  октября  2003  года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава сельского поселения Аксаковский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» библиотек поселений (приложение).
2. Обнародовать настоящее Постановление на информационном стенде сельского поселения и опубликовать на официальной странице официального сайта муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан - www.belebey-mr.ru.
           3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

 Глава сельского поселения                                          Э.Б.Абдрахманова 
 
 

Приложение                                                                                к постановлению Главы сельского поселения Аксаковский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан                   от _________________ № ______
 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения , комплектование 

и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» 

библиотек поселений
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги « доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).
 и » (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  фондов библиотечных  сохранности   обеспечение  и  комплектование , обслуживания населения  библиотечного Организация
Административный регламент определяет порядок, сроки  последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
 и 
1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

1.2.1. Конституция Российской Федерации.
1.2.2. Гражданский кодекс Российской Федерации.
1.2.3. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  местного самоуправления в Российской Федерации». организации 
1.2.4. Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».
1.2.5. Федеральный закон от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О  деле». библиотечном 
1.2.6. Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях  о защите информации».
 и 
1.2.7. Федеральный закон от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».

1.2.8. Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ».

1.2.9. Приказ министерства культуры  культурно-досуговых учреждений)».
 и  услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек  обеспечения  массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 года № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного  и 
1.2.10. Закон РБ от 13.07.1993 №  ВС-18/19 «О культуре».
1.2.11. Закон РБ от 06.03.1996 № 32-3 «О библиотечном деле Кировской области».
1.2.12. Устав МБУК «Аксаковский СДК». 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется сотрудниками МБУК «Аксаковский СДК».

1.4. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в библиотеках МБУК «Аксаковский СДК», сведения о которых представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» МБУК «Аксаковский СДК».

2.1. Общее описание муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование исполнителя муниципальных услуг

Муниципальная услуга осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Аксаковский историко-культурный центр «Аксаковский сельский Дом культуры» сельского поселения Аксаковский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан»  
Юридический адрес Учреждения:


Республика Башкортостан, Белебеевский р-н, с.Аксаково,  ул.Железнодорожная, д. 5а, номер телефона (34786) 2-34-98.


Электронный адрес: Е-mail: akspa@ufamts.ru
График работы: с 10:00 до 19:00

Воскресенье – выходной.
Последний день месяца - санитарный день.

Место нахождение, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Учреждения (Приложение 1).
2.1.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

2.1.2.1. ;
 населения  обслуживания   библиотечно-информационного  организация 
2.1.2.2. обеспечение  создание единого информационного пространства;
 и  свободного доступа граждан к информации 
2.1.2.3. формирование ; 
сохранности его обеспечение и библиотек поселения фондов, обработка населения культурных запросов и с учетом образовательных потребностей фонда библиотечного 
2.1.2.4. ведение справочно-библиографического аппарата  пропаганда литературы, через различные формы культурно-массовых мероприятий.
 и 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи документа (электронного, аудиовизуального или печатного) по требованию, либо мотивированным отказом в выдаче документа по требованию.

2.1.3. Описание получателей муниципальной услуги

2.1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются (далее - пользователями) являются юридические лица (независимо от организационно-правовой формы) и физические лица (независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии).

2.1.3.2. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов центральной библиотеки и библиотек-филиалов Учреждения через нестационарные формы обслуживания.

2.1.4. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги 

2.1.4.1. Для получения доступа к муниципальной услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

2.1.4.2. Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании поручительства родителей или иных законных представителей с их письменного согласия. 

2.1.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.1.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

2.1.5.2. Ожидание пользователем предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 30 минут.

2.1.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.1.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании требований Устава Учреждения и Правил пользования библиотеками Учреждения, определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.

2.1.6.2. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом Учреждения и Положением о платных услугах Учреждения.
2.2. Способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

-
личного обращения пользователей;

телефонной связи;

-
размещения информации на информационном стенде;

публикации в средствах массовой информации; 

- публикации информации на официальном сайте администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан. 

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, при  

- отсутствии документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушении пользователем Правила пользования библиотеками Учреждения.
2.3.2. Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками Учреждения может быть лишен права на оказание библиотечных услуг сроком от 1 месяца до полного лишения пользования библиотекой.

2.3.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суде.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки.

2.4.2. В помещении библиотеки должен быть организован поиск книг и документов по каталогам, картотекам и другим источникам.

2.4.3. Учреждение, оказывающее Услугу, обязано по желанию пользователей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях изучения мнений по улучшению .
 обслуживания 
2.4.4. Учреждение, оказывающее Услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации пользователей (в том числе лестничные клетки, проходы и входы).

2.4.5. Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

- системами отопления и вентиляции;

- схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;

- противопожарными, охранными системами;

-предметами  мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);
библиотечной
- средствами технического оснащения, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- организация библиотечного обслуживания населения;

- комплектование фондов библиотек района;

- обеспечение сохранности фондов.

3.1. Организация библиотечного обслуживания населения
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- прием и регистрация пользователей;

-выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей;

- порядок предоставления документов по МБА.

3.1.1. Прием и регистрация пользователей.

3.1.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в МБУК «Аксаковский СДК».
3.1.1.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги являются работники МБУК «Аксаковский СДК».
3.1.1.3. Порядок действий:

- просмотр документов получателя услуги (документов, подтверждающих личность получателя услуги);

- оформление читательского формуляра;

- ознакомление с Правилами пользования МБУК «Аксаковский СДК». и другими локальными нормативно – правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность.

3.1.1.4. Формуляр читателя заполняется должностным лицом, ответственным за данные действия. 

3.1.1.5. Срок регистрации одного пользователя до 15 минут.

3.1.1.6. Результатом процедуры является оформление читательского формуляра.

3.1.2. Выдача пользователю документа во временное пользование и информации в соответствии с запросами пользователей.

3.1.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в  МБУК «Аксаковский СДК».
3.1.2.2. Процедура включает в себя:

- запрос в устной форме, оформление пользователем в письменной форме запроса;

- подбор изданий и проверка их целостности, а также самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей  МБУК «Аксаковский СДК»;
- запись в книжных формулярах, выдачу документа получателю услуги;

- продление срока пользования документами;

- контроль за сроками пользования документами;

- контроль за сроками возврата документов;

- отметку о сдаче документа в формуляре получателя услуги;

- регистрация выполненных запросов;

- прием изданий у пользователя: сверка с книжными формулярами, проверка сохранности документов.

3.1.2.3. Запрос получателя услуги на получение документов может быть сформирован на основе информации, указанной в справочно - библиографическом аппарате МБУК «Аксаковский СДК», а также посредством личного устного обращения пользователя к работнику МБУК «Аксаковский СДК».
3.1.2.4. Получатели услуги имеют возможность поиска необходимого документа самостоятельно.

3.1.2.5. Выдача одного документа производится до 15 минут.

3.1.2.6. Результатом процедуры является предоставление во временное пользование документов и информации в соответствии с запросами читателей из библиотечного фонда.

3.1.2.7.  При отсутствии запрашиваемого документа в режиме читального зала и абонемента по причине использования его другим получателем услуги должностное лицо предлагает:

- осуществить поиск второго экземпляра в другом структурном подразделении (филиале) или альтернативного издания по каталогу;

- возобновить предоставление муниципальной услуги после возвращения документа в учреждение и сообщения по телефону или электронной почте.

3.1.2.8. При отсутствии документа в библиотечном фонде по другим причинам наименование документа учитывается при текущем комплектовании библиотечных фондов.

3.1.3.  Порядок предоставления документов по МБА.

3.1.3.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в МБУК «Аксаковский СДК».
3.1.3.2. Процедура включает в себя:

- заполнение пользователем бланка – заказа, подписанного должностным лицом, ответственным за работу МБА, деятельность которого регламентируется должностными инструкциями и Правилами пользования МБУК «Аксаковский СДК». ;

- регистрация полученного бланка – заказа, оформленного в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.11-78, ГОСТ 7.12-77, в адресной картотеке;

- направление бланка – заказа в Аксаковскую или Надеждинскую поселенческую библиотеку;
- получение документа из фонда библиотеки – держателя;

- выдача документа пользователю;

- почтовая отправка документа с указанием даты выдачи и реквизитов.

3.1.3.3. Выдача одного документа производится до15 минут.

3.1.3.4. Результатом процедуры является выполнение заявки в установленном порядке.

3.2.  Комплектование библиотечного фонда
3.2.1. Процедура включает в себя: 

3.2.1.1. подготовку заказа на издания, проведение закупки документов, оформление подписки на периодические издания; 

3.2.1.2. докомплектование фонда; 

3.2.1.3. изучение и управление документным фондом;

3.3. Организация и ведение справочно – библиографического аппарата учреждения; создание и ведение электронных баз данных.

3.3.1. Процедура включает в себя: 

3.3.1.1. формирование библиографической записи;

3.3.1.2. редактирование библиографической записи;

3.3.1.3. систематизация документов;

3.3.1.4. организация каталогов и баз данных;

3.3.1.5. техническая обработка документа.

3.4. Работа по сохранности фонда.

3.4.1. Процедура включает в себя:

3.4.1.1. восстановление документов (переплет, мелкий ремонт);

3.4.1.2. работа с отказами;

3.4.1.3. докомплектование фонда;

3.4.1.4. работа с читательской задолженностью.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Учреждения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется:

учредителем (начальником Управления культуры Белебеевского района)
директором Учреждения, 

библиотекарями библиотек, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль за исполнением муниципальной услуги, устанавливается приказом  директора Учреждения. 

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа начальника Управления культуры Белебеевского района и директором Учреждения.

4.1.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления культуры Белебеевского района и Учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных  должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.2.1. Директор Учреждения (библиотекари библиотек-филиалов на своем уровне) организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Пользователь имеет право на обжалование действий (бездействий) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее - жалоба) устно или письменно.


5.2. В письменной жалобе указываются:


Фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество полномочного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);


Контактный почтовый адрес;


Предмет жалобы;


Личная подпись заявителя (его полномочного представителя).

5.3. Если в результате рассмотрения директором Учреждения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к работнику Учреждения, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности.


5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 10 рабочих дней с момента ее поступления. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 10 дней, о чем сообщается заявителю, подавшего жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


5.5. В течение 5 рабочих дней после принятия решения по жалобе заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.


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

Управляющий делами                                                                 Е.А.Лукичева
              Приложение № 1

к административному регламенту                                                                                                       предоставления муниципальных услуг «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» библиотек поселений» МБУК «Аксаковский СДК»

Сведения об адресах, контактных телефонах и графике работы библиотек 

МБУК «Аксаковский СДК», осуществляющих муниципальную услугу «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» библиотек поселений» 
	№
	Сельское поселения
	Наименование библиотеки, адрес, телефон.

	1. 
	Аксаковское 

сельское поселение
	Аксаковская поселенческая библиотека 

452020, с. Аксаково, ул. Первомайская,2а  

Т. 2-33-26

Часы работы: с 11-00  до 19-00. 

Обед с 14-00 до 15-00.

Выходной: воскресенье.

	2. 
	Аксаковское 

сельское поселение
	Надеждинская поселенческая библиотека 

452020, с. Надеждино, ул. Интернациональная,2  

Часы работы: с 14-30  до 18-00. 

Выходной: воскресенье, понедельник


Управляющий делами                                                                       Е.А.Лукичева
Приложение № 2

к административному регламенту                                                                                                       предоставления муниципальных услуг «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов» библиотек поселений» МБУК «Аксаковский СДК»

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 « населения» обслуживание  Библиотечное 
МБУК «Аксаковский СДК»








Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 «Комплектования и обеспечения сохранности фондов 

 МБУК «Аксаковский СДК»

           Приобретение документов на                                      Организация контроля за

             различных носителях                                                       сохранностью фондов




           Обработка и распределение                                 Проведение мероприятий по    фондов по библиотекам                                               сохранности фондов
Управляющий делами                                                                       Е.А.Лукичева



АДМИНИСТРАЦИЯ


 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


 АКСАКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ 


МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


БЕЛЕБЕЕВСКИЙ РАЙОН 


РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН





452020 с.Аксаково, ул.Первомайская, 2«а»


Тел. 2-33-16





БАШ?ОРТОСТАН  РЕСПУБЛИКА№Ы


Б»Л»Б»Й  РАЙОНЫ


МУНИЦИПАЛЬ  РАЙОНЫНЫ8 


АКСАКОВ АУЫЛ СОВЕТЫ АУЫЛ


БИЛ»М»№Е ХАКИМИ»ТЕ


452020 Аксаково ауылы, 


Первомайская урамы, д. 2«а»


Тел. 2-33-16








          ? А Р А Р                                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ





     «12» июль  2012й.                      №37                     «12»  июля 2012 г.





Ознакомление  с Правилами пользования





Оформление читательского формуляра








Прием и регистрация получателя муниципальной услуги 








Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление  во временное пользование документов и информации в соответствии с запросами читателей из библиотечного фонда








