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АДМИНИСТРАЦИЕЗ



	


                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         23 июня 2011 года                                                                          № 1390             

п. Игра 

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» 


     В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Игринский район» от 28.07.2010 г. №1481 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов  предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Игринский район»


                                                     ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (прилагается).

2. Опубликовать в газете «Светлый путь» указанный в пункте 1 настоящего постановления административный регламент.

3. Контроль за исполнением указанного в пункте 1 настоящего постановления регламента возложить на начальника Управления культуры администрации МО «Игринский район» Чиркова А.Г.

Глава Администрации                                                                           В.А. Прохоров 

                                                                                                          Утвержден

                                                                                                           Постановлением Главы

                                                                                                           Администрации МО

                                                                                                          «Игринский район»

                                                                                                          от «23» июня 2011 № 1390

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения».

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги – «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – Услуга).

2. Муниципальная услуга «Организация библиотечного обслуживания населения» предоставляется Управлением культуры администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – Управление культуры).

Исполнителем муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» является муниципальное учреждение культуры «Игринская районная библиотека» (далее - МУК «Игринская районная библиотека»), в состав которой входят   26 библиотек – филиалов, расположенных в МО- поселениях (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

    1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 237 от                     25.12.1993г.);

    2) Бюджетным кодексом Российской Федерации (Российская газета №153-154 от 12.08.1998г.);

    3) Гражданским кодексом Российской Федерации (Принят ГД ФС РФ 21.10.1994г. в ред. от 30.12.2008 с изм. и  доп., вступающими в силу с 11.01.2004г);

    4) Кодексом РФ об административных правонарушений (Принят ГД ФС РФ 20.12.2001г. (с изм. доп. от 10.06.2009);

    5) Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации    местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 3316 от 08.11.2003г.); 

    5) Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» в редакции на 27.12.2009г;

    6) Федеральный закон «О персональных данных» (Принят ГД ФС РФ 27.07.2006г. по состоянию июль 2010г.);

     7) Законом Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изм. доп. от 27.12.2000г.); 

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

     9) Постановлением Министерства труда Российской Федерации от 03.02.1997г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

    10) Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. № 736 «О введение в действие Правил пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации»;

    11) Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 7 февраля 1997г. № 6 «Об утверждении  межотраслевых норм времени на работе, выполняемые в библиотеках»; 

    12) Решением Игринского районного Совета депутатов от 28.12.2004г. № 9 «О порядке планирования, использования и учета доходов, полученных муниципальными учреждениями от осуществления разрешенной и иной приносящий доход деятельности»;

    13) Уставом муниципального учреждения культуры «Игринская районная библиотека» (утвержден Постановлением Главы администрации муниципального образования «Игринский район» от 20.08.2007г. № 1124). 

    14) Уставом Муниципального образования «Игринский район» (принятый решением Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» от 09.06.2005г., №  1 (с изменениями, внесенными решением от 15.06.2006г., № 1).

4. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении библиотечного обслуживания.

4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача литературы, справок, информации, который фиксируется библиотекарем в читательском формуляре, а также других отчетных документах о проведении мероприятия, а также в других отчетных документах.

4.2. Отказ в предоставлении библиотечного обслуживания является  отсутствие запрашиваемой литературы.

5. Заявители муниципальной услуги:

5.1. Заявителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются юридические лица при реализации  ими прав на библиотечное обслуживание, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающих на территории муниципального района. Иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МУК «Игринская районная библиотека» в соответствии с Уставом МУК «Игринская районная библиотека» и Правилами пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека». Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получить литературу из фондов общедоступных библиотек через в нестационарные формы обслуживания, а также межбиблиотечный абонемент.

  II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, приведены в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

2.2. Порядок получения информации Пользователями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Для получения консультации по предоставлению муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться к должностному лицу Управления культуры администрации муниципального образования  «Игринский район» и  специалисту МУК «Игринская районная библиотека». 

     Если заинтересованное лицо  не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к руководителю Управления культуры или МУК «Игринская районная библиотека».

2.2.2. Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем индивидуального или публичного консультирования в устной или письменной форме.

2.2.3. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме либо по телефону.

Специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

2.2.4. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица путем:

  - личного вручения обращения;

  - направления обращения почтой, в т.ч. электронной;

  - направления обращения по факсу.

2.2.5. Публичное устное консультирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

2.2.6. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет- ресурсы Управления культуры.

2.2.7. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен представиться, назвав наименование учреждения.

  В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые Пользователь может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

2.2.8. При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

  Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из трех вариантов:

   А) предложить Пользователю изложить суть обращения в письменной форме;

   Б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

   В) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному Пользователем.

2.2.9. Специалисты обязаны относиться к получателям Услуги корректно и внимательно.

2.2.10. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения Пользователя.

  Письменный ответ подписывается руководителем МУК «Игринская районная библиотека» или уполномоченным им лицом, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

  Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.  

2.2.11. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние учреждения  либо дополнительных консультаций, по решению МУК «Игринская районная библиотека», срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 дней.

2.2.12. Пользователи, представшие в МУК «Игринская районная библиотека» документы для предоставления Услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о взимании платы за предоставления муниципальной услуги;

-  об основания приостановления и отказа предоставляемой Услуги.

2.3. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

      а)  в МУК «Игринская районная библиотека»;

      б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов  и т. д.), размещения на информационных стендах.

2.3.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на  предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

    - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

    - текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

    - информация о МУК «Игринская районная библиотека»;

    - информация о порядке предоставления муниципальной услуги в данном МУК «Игринская районная библиотека»;

    - информация о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

    - информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

    - информация о графике приема получателей муниципальной услуги;

    - информация об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - информация о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

    - информация о действиях Пользователя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

    - информация о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи Пользователю соответствующей литературы.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги

2.4.1. Все жители района имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек. 

2.4.2.  Во временное пользование сроком до 15 дней Пользователям муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения», бесплатно предоставляет любую литературу 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.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

    а) выбор помещения, в котором планируется исполнения муниципальной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности. 

   б) путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

    в) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и СанПиН 2.2.2/2.4. 1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 №4673).

    г) вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.5.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной  информации должно удовлетворять следующим требованиям:

     а) при недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5мм.

     б) одна треть стенда должна располагать выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

2.5.3. Требования к местам для ожидания: 

      а) места информирования, предназначенные для ознакомления Пользователей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

      б) места для возможности оформления документов оборудуются столами, стульями.

      в) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Пользователей и оптимальным условиям для  работы сотрудников.

      г)  в местах предоставления муниципальной услуги предусматриваются возможность бесплатного посещения туалетов.

2.5.4. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению МУК «Игринская районная библиотека», оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее двух машиномест. Доступ Пользователей к парковочным местам является бесплатным.  

2.5.5. Требования к оформлению входа в здание:

      а) центральный вход помещения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащую информацию:

    - наименование;

    - местонахождение;

    - режим работы 

    - адрес официального интернет-сайта (если есть);

    - телефонные номера и электронный адрес. 

2.5.6. Требования к местам для информирования Пользователей, получения информации и заполнения необходимых документов.

  Места информирования, предназначенные для ознакомления Пользователей с информационными материалами, размещаются в местах ожидания и оборудуются:

   - информационными стендами;

   - схемой расположения сотрудников.

2.6. Требования к местам приема Пользователей.

В МУК «Игринская районная библиотека» предусмотрены места для ожидания Пользователями получения Услуги, оборудованные посадочными местами.

Консультирование (предоставление справочной информации) Пользователей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинет приема Пользователей должны быть оборудованы, информационными табличками (вывесками) с указанием:

  - номера кабинета; 

  - фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

  - времени перерыва на обед.

   - стульями, столами (стойками) для удобной работы с литературой, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

      При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.7. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от Пользователей, способах их получения от Пользователей, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления.

2.7.1. Документы должны быть надлежащим образом оформлены, а так же не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества Пользователя должны быть указаны полностью. 

2.7.2. Для получения муниципальной услуги Пользователь предоставляет в МУК «Игринская районная библиотека» следующие документы: 

- паспорт; 

- за несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их родители (законные представители).

2.7.3. Указанные в пункте 2.7.2 настоящего Регламента документ предоставляется один раз при обращении. При смене места жительства, изменении фамилии и других изменениях Пользователь должен сообщить об этом.

2.7.4. Специалист оформляет документы на право получения муниципальной услуги: запись Пользователя в МУК «Игринская районная библиотека», оформление читательского билета, читательского формуляра  согласно приложением №3 к настоящему Регламенту в единственном экземпляре- подлиннике и подписываются Пользователем.

                             III. Административные процедуры

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- оформление читательского формуляра;

- выдача абоненту запрашиваемой литературы.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №4 к настоящему Регламенту.

3.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются обращение Пользователя в МУК «Игринская районная библиотека».

3.2.2. Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет Пользователю информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   По желанию Пользователю специалист выдает ему перечень документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги,    Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.

3.2.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет от 10 до 20 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

3.3. Прием документов.

3.3.1. Прием документов начинает осуществляться с момента обращения Пользователя.   

 3.3.2. Специалист устанавливает предмет обращения, личность Пользователя, проверяет документы, удостоверяющий личность.

   Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на каждого Пользователя.

3.3.3. Специалист проверяет:

    - наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.3.4. Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

  -   тексты документов написаны разборчиво;

  - фамилии, имена, отчества, адрес их места жительства написаны полностью;

    - документы не исполнены карандашом;

  - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, специалист уведомляет Пользователя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги объясняет Пользователю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы Пользователю. 

    Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

    Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.3.6. Библиотекарь:

-производит запись Пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр Пользователя в соответствии с представленными документами. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемой литературы. Библиотекарь выполняет запрос Пользователя, осуществляет выдачу литературы. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемой литературы;

-обслуживает Пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированной или неспециализированной литературы; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование литературы;

-обслуживает Пользователя на абонементе: осуществляет приемку литературы от Пользователя, проверку сохранности литературы, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке литературы;

-осуществляет выдачу литературы из основного книгохранилища;

-обслуживает Пользователя путем внестационарной организации (производится путем приближения библиотечной продукции к месту жительства или работы читателей);

-обслуживает Пользователя по межбиблиотечному абонементу; 

-обслуживает Пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.

3.4. Общий срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут.

3.5. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной функции.

3.5.1. Пользователи - читатели обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека». 

3.5.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека» и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека» или компенсируют ущерб, в следующем порядке: 

- при утере или порче литературы из фонда МУК «Игринская районная библиотека» Пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными; при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости; 

- при нарушении сроков возврата литературы, взятых во временное пользование на абонементе МУК «Игринская районная библиотека», Пользователи обязаны возместить пени в соответствии с Правилами пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека», а также могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека» на сроки, устанавливаемые администрацией. 

3.5.3. За утрату произведений печати и иных материалов из фондов МУК «Игринская районная библиотека», причинение вреда и нарушение сроков возврата литературы несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения библиотеками района согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления культуры.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами руководителя Управление культуры.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) 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. Должностные лица Управления культуры организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, 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.

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

5.1.  Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется - руководителю Управления культуры, заместителю главы администрации муниципального образования «Игринского района», курирующему данное направление деятельности, главе администрации  муниципального образования «Игринский район».

5.2.1.
Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должна содержать:

- при подаче обращения физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом: его наименование, адрес;

- наименование органа и (или) должности, фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица,

5.2.2.
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.2.3. Обращение не рассматривается в случае:

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

5.2.4. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления культуры, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.3. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления культуры, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.3.1. Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.3.2. В случае, если действие (бездействие), принятое решение о ходе представления муниципальной услуги затрагивает права и законные интересы лица сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в арбитражный суд. Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда Пользователю (гражданину, организации) стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным судом.

                                                                                                                                                                                                                                                 Приложение №1                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 

                 Перечень  филиалов муниципального учреждения культуры 

«Игринская районная библиотека»

	Полное      
наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	ФИО     
руководителя

(полностью)
	Дни и часы
приема  
по личным 
вопросам

	Бачкеевская сельская библиотека.
	427151,Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Бачкеево, ул. Сибирская, д16б.


	4-01-17 (музей)
	Корепанова Елена Арсентьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Беляевская сельская библиотека.
	          427163,                                                                                              Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Беляевское, ул. Центральная, д. 3а
	4-96-21

89128710784
	Косачева Елена Геннадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Большепургинская сельская библиотека.
	427163, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Большая Пурга, ул. Школьная, д.1а  
	4-96-04

89508358153
	Ускова Татьяна Вениаминовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Зуринская сельская библиотека для взрослых.
	          427161,                                                      Удмуртская Республика, Игринский район, с. Зура, ул. Ленина, д.36


	4-83-70
	Максимова Анна Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Игринская детская библиотека.
	         427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Мкрн Нефтяников, д.31.


	4-05-46
	Корепанова Светлана Неофидовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Игринская поселковая библиотека.
	        427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Мира, д.19.


	4-58-26

89048376766
	Верещагина Ольга Валерьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кабачигуртская сельская библиотека им. П. Поздеева.
	       427160, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Кабачигурт, ул. Молодежная, д.2.


	4-74-80
	Чиркова Вера Никифоровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кузьмовырская сельская библиотека.
	       427145,     Удмуртская Республика, Игринский район, д. Кузьмовыр, ул. Мира-15


	89128536672
	Корепанова Фаина Глебовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кушьинская сельская библиотека
	        427135, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Кушья, ул. Советская, д.2б.


	89042496367
	Злобина Татьяна Михайловна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лозо-Люкская сельская библиотека.
	        427166, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Лозо-Люк, ул. Молодежная, д.1.


	4-08-27

89508176025
	Ускова Татьяна Григорьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Левокушьинская сельская библиотека.
	       427145, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Левая Кушья, ул. Труда, д. 33.


	89512078621
	Ефремова Галина Васильевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лозинская сельская библиотека.
	       427130, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Лоза, ул. Школьная, д.28.


	4-05-02 (детсад)

89226860157
	Городчикова Валентина Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лонки-Ворцинская сельская библиотека
	д. Лонки-Ворцы, ул. Северная, д. 10
	6-23-82 (клуб)

89042753374
	Кожевникова Галина Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Магистральная сельская библиотека.
	        427153, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Арлеть, ул. Клубная, д.4.


	89508393544
	Ефремова Анна Николаевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Малягуртская сельская библиотека.
	        412156, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Малягурт, ул. Железнодорожная, 4.


	89225019039
	Соболева Надежда Анатольевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Менильский сельский библиотечно-культурный центр.
	      427136, Удмуртская Республика, Игринский район, п. Менил, ул. Советская, д.1.


	89226845724
	Лукина Надежда Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Мужберская сельская библиотека.
	     427133, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Мужбер, ул. Вепревых, д.3.


	89508379375
	Степанова Оксана Ильдусовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Новозятцинская сельская библиотека
	      427153, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Новые-Зятцы, ул. Центральная, д.40.


	6-54-82 (СДК)

89508231791
	Банникова Тамара Леонидовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Оник-Йрымская сельская библиотека.
	     427161, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Оник-Йрым, ул. Молодежная, д.5/2.
	4-82-19 (медпункт)

89508285157
	Ускова Марина Захаровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Руссколозинская сельская библиотека.
	      427130, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Русская Лоза.


	89226908264

4-03-76 (дом.)
	Васильева Любовь Александровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Сепская сельская библиотека.
	      427164, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Сеп, ул. Труда, д.15.


	4-67-35

89127775069
	Лекомцева Елена Николаевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Сундурская сельская библиотека.
	      427140, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Сундур, ул. Сельская, д.1.


	4-19-48 (администрация МО)

89048353777
	Тронина Надежда Юрьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Тюптиевкая сельская библиотека.
	      427161, Удмуртская Республика, Игринский равйон, д. Тюптиево, ул. Пихтовская, д.4.


	4-83-77 (контора)

89090669683
	Тютина Ольга Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Удмуртлозинская сельская библиотека.
	      427144, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Удмурт-Лоза, ул. Трактовая, д.15.


	6-27-05 (медпункт)

89501745384
	Корепанова Ольга Михайловна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Факельская сельская библиотека.
	427168,

Удмуртская Республика, Игринский район, п. Факел, ул. Кирова, д.32.


	6-12-57
	Феоктистова Татьяна Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Чутырская сельская библиотека.
	      427132, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Чутырь, ул. Совхозная, д.77.


	4-62-67 (детсад)

89048320724
	Иванова Татьяна Юрьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00



Приложение №2                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 

Перечень  муниципальных  учреждений культуры

«Игринская районная библиотека»

	Полное наименование 
	Адрес
	Телефон
	ФИО руководителя (полностью)
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	График работы
	Дни и часы приема по личным вопросам

	Управление культура администрации муниципального образования «Игринский район»
	427145 Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская,33
	4-16-88
	Чирков Анатолий Григорьевич
	Ok igra@ mail.ru.
	Интернет - сайта муниципального образования «Игринский район» www.igra.udmurt.ru
	с пн-чт с 8-17.00 часов пт с 8-16.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00

	Муниципальное учреждение культуры «Игринская районная библиотека»
	427145, Удмуртская Республика Микрорайон Нефтяников 31
	4-25-65
	Митрофанова Вера Григорьевна
	Igra lid@ 9mail.сom
	Интернет - сайта муниципального образования «Игринский район» www.igra.udmurt.ru
	С 8.00-19.00 выходной день суббота. Санитарный день пятница каждого месяца
	Среда 9.00-11.00




Приложение №3                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 

                                      Читательский формуляр библиотеки

	Формуляр читателя

№

год

Фамилия__________________________________

Имя, отчество_____________________________

__________________________________________

Год рождения_____________________________

Образование______________________________

Профессия________________________________

Место работы_____________________________

Индекс, служебный адрес, телефон___________

__________________________________________

Учебное заведение(если учится)______________

__________________________________________

Индекс, домашний адрес, телефон____________

__________________________________________

Паспорт: серия_________№_________________

Кем выдан и когда_________________________

__________________________________________

Состоит читателем библиотеки с_____________

__________________________________________

Правила библиотеки обязуюсь выполнять

______________________________________

Подпись читателя
	Заметки библиотекаря

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________




Вкладыш в формуляр

	Дата

выдачи
	Инв.

номер
	отдел
	Автор и заглавие книги


	Расписка

читателя

в полу-чении
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Читательский формуляр  детской библиотеки

Обратная сторона

	Сведения о родителях

Отец_________________________________

Место работы____________________________

Р.телефон________________________________

Мать_____________________________________

Место работы_____________________________

Р.телефон_________________________________

Сведения о поручителе

Ф.И.О.___________________________________

Паспорт серия_____________________________

Выдан____________________________________

__________________________________________

Год рождения_____________________________

Адрес____________________________________

_________________________________________


	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ




 Приложение №4                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 

Блок-схема

«Организации библиотечного обслуживания населения»

	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

7-12 мин
	
	Обслуживание пользователей на абонементе 

(выдача 

литературы

на дом –сроком на 15 дней)

7-10 мин.
	
	Обслуживание пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА)

14 дней



	Мониторинг удовлетворенности представленной муниципальной услугой в области библиотечного образования


                                                                                                                   Утвержден

                                                                                                                   Постановлением Главы

                                                                                                                   Администрации МО

                                                                                                                   «Игринский район»

                                                                                                                   от «__»________№___

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения».
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги – «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – Услуга).
2. Муниципальная услуга «Организация библиотечного обслуживания населения» предоставляется Управлением культуры администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – Управление культуры).
Исполнителем муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» является муниципальное учреждение культуры «Игринская районная библиотека» (далее - МУК «Игринская районная библиотека»), в состав которой входят   26 библиотек – филиалов, расположенных в МО- поселениях (Приложение №1 к настоящему Регламенту).
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

    1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 237 от                     25.12.1993г.);

    2) Бюджетным кодексом Российской Федерации (Российская газета №153-154 от 12.08.1998г.);

    3) Гражданским кодексом Российской Федерации (Принят ГД ФС РФ 21.10.1994г. в ред. от 30.12.2008 с изм. и  доп., вступающими в силу с 11.01.2004г);

    4) Кодексом РФ об административных правонарушений (Принят ГД ФС РФ 20.12.2001г. (с изм. доп. от 10.06.2009);

    5) Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации    местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 3316 от 08.11.2003г.); 
    5) Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» в редакции на 27.12.2009г;
    6) Федеральный закон «О персональных данных» (Принят ГД ФС РФ 27.07.2006г. по состоянию июль 2010г.);

     7) Законом Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изм. доп. от 27.12.2000г.); 

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

     9) Постановлением Министерства труда Российской Федерации от 03.02.1997г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

    10) Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. № 736 «О введение в действие Правил пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации»;

    11) Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 7 февраля 1997г. № 6 «Об утверждении  межотраслевых норм времени на работе, выполняемые в библиотеках»; 

    12) Решением Игринского районного Совета депутатов от 28.12.2004г. № 9 «О порядке планирования, использования и учета доходов, полученных муниципальными учреждениями от осуществления разрешенной и иной приносящий доход деятельности»;

    13) Уставом муниципального учреждения культуры «Игринская районная библиотека» (утвержден Постановлением Главы администрации муниципального образования «Игринский район» от 20.08.2007г. № 1124). 

    14) Уставом Муниципального образования «Игринский район» (принятый решением Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» от 09.06.2005г., №  1 (с изменениями, внесенными решением от 15.06.2006г., № 1).
4. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении библиотечного обслуживания.

4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача литературы, справок, информации, который фиксируется библиотекарем в читательском формуляре, а также других отчетных документах о проведении мероприятия, а также в других отчетных документах.

4.2. Отказ в предоставлении библиотечного обслуживания является  отсутствие запрашиваемой литературы.
5. Заявители муниципальной услуги:

5.1. Заявителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются юридические лица при реализации  ими прав на библиотечное обслуживание, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающих на территории муниципального района. Иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МУК «Игринская районная библиотека» в соответствии с Уставом МУК «Игринская районная библиотека» и Правилами пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека». Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получить литературу из фондов общедоступных библиотек через в нестационарные формы обслуживания, а также межбиблиотечный абонемент.

  II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, приведены в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

2.2. Порядок получения информации Пользователями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Для получения консультации по предоставлению муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться к должностному лицу Управления культуры администрации муниципального образования  «Игринский район» и  специалисту МУК «Игринская районная библиотека». 

     Если заинтересованное лицо  не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к руководителю Управления культуры или МУК «Игринская районная библиотека».

2.2.2. Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем индивидуального или публичного консультирования в устной или письменной форме.

2.2.3. Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме либо по телефону.

Специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

2.2.4. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица путем:

  - личного вручения обращения;

  - направления обращения почтой, в т.ч. электронной;

  - направления обращения по факсу.

2.2.5. Публичное устное консультирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

2.2.6. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет- ресурсы Управления культуры.

2.2.7. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен представиться, назвав наименование учреждения.

  В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые Пользователь может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

2.2.8. При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

  Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из трех вариантов:

   А) предложить Пользователю изложить суть обращения в письменной форме;

   Б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

   В) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному Пользователем.

2.2.9. Специалисты обязаны относиться к получателям Услуги корректно и внимательно.

2.2.10. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения Пользователя.

  Письменный ответ подписывается руководителем МУК «Игринская районная библиотека» или уполномоченным им лицом, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

  Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.  

2.2.11. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние учреждения  либо дополнительных консультаций, по решению МУК «Игринская районная библиотека», срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 дней.

2.2.12. Пользователи, представшие в МУК «Игринская районная библиотека» документы для предоставления Услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о взимании платы за предоставления муниципальной услуги;

-  об основания приостановления и отказа предоставляемой Услуги.

2.3. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

      а)  в МУК «Игринская районная библиотека»;

      б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов  и т. д.), размещения на информационных стендах.

2.3.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на  предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:
    - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

    - текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

    - информация о МУК «Игринская районная библиотека»;

    - информация о порядке предоставления муниципальной услуги в данном МУК «Игринская районная библиотека»;

    - информация о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

    - информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

    - информация о графике приема получателей муниципальной услуги;

    - информация об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - информация о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

    - информация о действиях Пользователя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

    - информация о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи Пользователю соответствующей литературы.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги

2.4.1. Все жители района имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек. 
2.4.2.  Во временное пользование сроком до 15 дней Пользователям муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения», бесплатно предоставляет любую литературу 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.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

    а) выбор помещения, в котором планируется исполнения муниципальной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности. 

   б) путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

    в) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и СанПиН 2.2.2/2.4. 1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 №4673).

    г) вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.5.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной  информации должно удовлетворять следующим требованиям:

     а) при недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5мм.

     б) одна треть стенда должна располагать выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

2.5.3. Требования к местам для ожидания: 

      а) места информирования, предназначенные для ознакомления Пользователей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

      б) места для возможности оформления документов оборудуются столами, стульями.

      в) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Пользователей и оптимальным условиям для  работы сотрудников.
      г)  в местах предоставления муниципальной услуги предусматриваются возможность бесплатного посещения туалетов.

2.5.4. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению МУК «Игринская районная библиотека», оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее двух машиномест. Доступ Пользователей к парковочным местам является бесплатным.  

2.5.5. Требования к оформлению входа в здание:

      а) центральный вход помещения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащую информацию:

    - наименование;

    - местонахождение;

    - режим работы 

    - адрес официального интернет-сайта (если есть);

    - телефонные номера и электронный адрес. 

2.5.6. Требования к местам для информирования Пользователей, получения информации и заполнения необходимых документов.

  Места информирования, предназначенные для ознакомления Пользователей с информационными материалами, размещаются в местах ожидания и оборудуются:

   - информационными стендами;

   - схемой расположения сотрудников.

2.6. Требования к местам приема Пользователей.

В МУК «Игринская районная библиотека» предусмотрены места для ожидания Пользователями получения Услуги, оборудованные посадочными местами.

Консультирование (предоставление справочной информации) Пользователей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинет приема Пользователей должны быть оборудованы, информационными табличками (вывесками) с указанием:

  - номера кабинета; 

  - фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

  - времени перерыва на обед.
   - стульями, столами (стойками) для удобной работы с литературой, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

      При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.7. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от Пользователей, способах их получения от Пользователей, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления.

2.7.1. Документы должны быть надлежащим образом оформлены, а так же не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества Пользователя должны быть указаны полностью. 

2.7.2. Для получения муниципальной услуги Пользователь предоставляет в МУК «Игринская районная библиотека» следующие документы: 

- паспорт; 
- за несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их родители (законные представители).
2.7.3. Указанные в пункте 2.7.2 настоящего Регламента документ предоставляется один раз при обращении. При смене места жительства, изменении фамилии и других изменениях Пользователь должен сообщить об этом.

2.7.4. Специалист оформляет документы на право получения муниципальной услуги: запись Пользователя в МУК «Игринская районная библиотека», оформление читательского билета, читательского формуляра  согласно приложением №3 к настоящему Регламенту в единственном экземпляре- подлиннике и подписываются Пользователем.

                             III. Административные процедуры
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- оформление читательского формуляра;

- выдача абоненту запрашиваемой литературы.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №4 к настоящему Регламенту.

3.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются обращение Пользователя в МУК «Игринская районная библиотека».

3.2.2. Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет Пользователю информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   По желанию Пользователю специалист выдает ему перечень документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги,    Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.

3.2.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет от 10 до 20 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

3.3. Прием документов.

3.3.1. Прием документов начинает осуществляться с момента обращения Пользователя.   
 3.3.2. Специалист устанавливает предмет обращения, личность Пользователя, проверяет документы, удостоверяющий личность.

   Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на каждого Пользователя.

3.3.3. Специалист проверяет:

    - наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.3.4. Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

  -   тексты документов написаны разборчиво;

  - фамилии, имена, отчества, адрес их места жительства написаны полностью;

    - документы не исполнены карандашом;

  - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, специалист уведомляет Пользователя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги объясняет Пользователю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы Пользователю. 

    Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

    Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.3.6. Библиотекарь:
-производит запись Пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр Пользователя в соответствии с представленными документами. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемой литературы. Библиотекарь выполняет запрос Пользователя, осуществляет выдачу литературы. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемой литературы;

-обслуживает Пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированной или неспециализированной литературы; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование литературы;

-обслуживает Пользователя на абонементе: осуществляет приемку литературы от Пользователя, проверку сохранности литературы, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке литературы;

-осуществляет выдачу литературы из основного книгохранилища;

-обслуживает Пользователя путем внестационарной организации (производится путем приближения библиотечной продукции к месту жительства или работы читателей);

-обслуживает Пользователя по межбиблиотечному абонементу; 

-обслуживает Пользователя путем приема справочно-библиографических запросов.
3.4. Общий срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут.

3.5. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной функции.

3.5.1. Пользователи - читатели обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека». 

3.5.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека» и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека» или компенсируют ущерб, в следующем порядке: 

- при утере или порче литературы из фонда МУК «Игринская районная библиотека» Пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными; при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости; 

- при нарушении сроков возврата литературы, взятых во временное пользование на абонементе МУК «Игринская районная библиотека», Пользователи обязаны возместить пени в соответствии с Правилами пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека», а также могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования библиотеками МУК «Игринская районная библиотека» на сроки, устанавливаемые администрацией. 

3.5.3. За утрату произведений печати и иных материалов из фондов МУК «Игринская районная библиотека», причинение вреда и нарушение сроков возврата литературы несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.
  Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации библиотечного обслуживания населения библиотеками района согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления культуры.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами руководителя Управление культуры.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) 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. Должностные лица Управления культуры организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, 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.

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

5.1.  Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется - руководителю Управления культуры, заместителю главы администрации муниципального образования «Игринского района», курирующему данное направление деятельности, главе администрации  муниципального образования «Игринский район».
5.2.1.
Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должна содержать:
- при подаче обращения физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом: его наименование, адрес;
- наименование органа и (или) должности, фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица,
5.2.2.
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.2.3. Обращение не рассматривается в случае:
- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
5.2.4. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления культуры, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.3. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления культуры, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.3.1. Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.3.2. В случае, если действие (бездействие), принятое решение о ходе представления муниципальной услуги затрагивает права и законные интересы лица сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в арбитражный суд. Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда Пользователю (гражданину, организации) стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным судом.

                                                                                                                                                                                                                                                 Приложение №1                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 
                 Перечень  филиалов муниципального учреждения культуры 
«Игринская районная библиотека»
	Полное      
наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	ФИО     
руководителя

(полностью)
	Дни и часы
приема  
по личным 
вопросам

	Бачкеевская сельская библиотека.
	427151,Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Бачкеево, ул. Сибирская, д16б.


	4-01-17 (музей)
	Корепанова Елена Арсентьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Беляевская сельская библиотека.
	          427163,                                                                                              Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Беляевское, ул. Центральная, д. 3а
	4-96-21

89128710784
	Косачева Елена Геннадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Большепургинская сельская библиотека.
	427163, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Большая Пурга, ул. Школьная, д.1а  
	4-96-04

89508358153
	Ускова Татьяна Вениаминовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Зуринская сельская библиотека для взрослых.
	          427161,                                                      Удмуртская Республика, Игринский район, с. Зура, ул. Ленина, д.36


	4-83-70
	Максимова Анна Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Игринская детская библиотека.
	         427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Мкрн Нефтяников, д.31.


	4-05-46
	Корепанова Светлана Неофидовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Игринская поселковая библиотека.
	        427145, Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Мира, д.19.


	4-58-26

89048376766
	Верещагина Ольга Валерьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кабачигуртская сельская библиотека им. П. Поздеева.
	       427160, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Кабачигурт, ул. Молодежная, д.2.


	4-74-80
	Чиркова Вера Никифоровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кузьмовырская сельская библиотека.
	       427145,     Удмуртская Республика, Игринский район, д. Кузьмовыр, ул. Мира-15


	89128536672
	Корепанова Фаина Глебовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Кушьинская сельская библиотека
	        427135, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Кушья, ул. Советская, д.2б.


	89042496367
	Злобина Татьяна Михайловна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лозо-Люкская сельская библиотека.
	        427166, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Лозо-Люк, ул. Молодежная, д.1.


	4-08-27

89508176025
	Ускова Татьяна Григорьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Левокушьинская сельская библиотека.
	       427145, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Левая Кушья, ул. Труда, д. 33.


	89512078621
	Ефремова Галина Васильевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лозинская сельская библиотека.
	       427130, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Лоза, ул. Школьная, д.28.


	4-05-02 (детсад)

89226860157
	Городчикова Валентина Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Лонки-Ворцинская сельская библиотека
	д. Лонки-Ворцы, ул. Северная, д. 10
	6-23-82 (клуб)

89042753374
	Кожевникова Галина Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Магистральная сельская библиотека.
	        427153, Удмуртская Республика, Игринский район, с. Арлеть, ул. Клубная, д.4.


	89508393544
	Ефремова Анна Николаевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Малягуртская сельская библиотека.
	        412156, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Малягурт, ул. Железнодорожная, 4.


	89225019039
	Соболева Надежда Анатольевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Менильский сельский библиотечно-культурный центр.
	      427136, Удмуртская Республика, Игринский район, п. Менил, ул. Советская, д.1.


	89226845724
	Лукина Надежда Аркадьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Мужберская сельская библиотека.
	     427133, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Мужбер, ул. Вепревых, д.3.


	89508379375
	Степанова Оксана Ильдусовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Новозятцинская сельская библиотека
	      427153, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Новые-Зятцы, ул. Центральная, д.40.


	6-54-82 (СДК)

89508231791
	Банникова Тамара Леонидовна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Оник-Йрымская сельская библиотека.
	     427161, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Оник-Йрым, ул. Молодежная, д.5/2.
	4-82-19 (медпункт)

89508285157
	Ускова Марина Захаровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Руссколозинская сельская библиотека.
	      427130, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Русская Лоза.


	89226908264

4-03-76 (дом.)
	Васильева Любовь Александровна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Сепская сельская библиотека.
	      427164, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Сеп, ул. Труда, д.15.


	4-67-35

89127775069
	Лекомцева Елена Николаевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Сундурская сельская библиотека.
	      427140, Удмуртская Республика, Игринский район, дер. Сундур, ул. Сельская, д.1.


	4-19-48 (администрация МО)

89048353777
	Тронина Надежда Юрьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Тюптиевкая сельская библиотека.
	      427161, Удмуртская Республика, Игринский равйон, д. Тюптиево, ул. Пихтовская, д.4.


	4-83-77 (контора)

89090669683
	Тютина Ольга Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Удмуртлозинская сельская библиотека.
	      427144, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Удмурт-Лоза, ул. Трактовая, д.15.


	6-27-05 (медпункт)

89501745384
	Корепанова Ольга Михайловна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Факельская сельская библиотека.
	427168,

Удмуртская Республика, Игринский район, п. Факел, ул. Кирова, д.32.


	6-12-57
	Феоктистова Татьяна Владимировна
	Вторник, с 14:00 до 17:00

	Чутырская сельская библиотека.
	      427132, Удмуртская Республика, Игринский район, д. Чутырь, ул. Совхозная, д.77.


	4-62-67 (детсад)

89048320724
	Иванова Татьяна Юрьевна
	Вторник, с 14:00 до 17:00



Приложение №2                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 
Перечень  муниципальных  учреждений культуры
«Игринская районная библиотека»

	Полное наименование 
	Адрес
	Телефон
	ФИО руководителя (полностью)
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	График работы
	Дни и часы приема по личным вопросам

	Управление культура администрации муниципального образования «Игринский район»
	427145 Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская,33
	4-16-88
	Чирков Анатолий Григорьевич
	Ok igra@ mail.ru.
	Интернет - сайта муниципального образования «Игринский район» www.igra.udmurt.ru
	с пн-чт с 8-17.00 часов пт с 8-16.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00

	Муниципальное учреждение культуры «Игринская районная библиотека»
	427145, Удмуртская Республика Микрорайон Нефтяников 31
	4-25-65
	Митрофанова Вера Григорьевна
	Igra lid@ 9mail.сom
	Интернет - сайта муниципального образования «Игринский район» www.igra.udmurt.ru
	С 8.00-19.00 выходной день суббота. Санитарный день пятница каждого месяца
	Среда 9.00-11.00




Приложение №3                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 
                                      Читательский формуляр библиотеки

	Формуляр читателя

№

год

Фамилия__________________________________

Имя, отчество_____________________________

__________________________________________

Год рождения_____________________________

Образование______________________________

Профессия________________________________

Место работы_____________________________

Индекс, служебный адрес, телефон___________

__________________________________________

Учебное заведение(если учится)______________

__________________________________________

Индекс, домашний адрес, телефон____________

__________________________________________

Паспорт: серия_________№_________________

Кем выдан и когда_________________________

__________________________________________

Состоит читателем библиотеки с_____________

__________________________________________

Правила библиотеки обязуюсь выполнять

______________________________________

Подпись читателя
	Заметки библиотекаря

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________




Вкладыш в формуляр

	Дата

выдачи
	Инв.

номер
	отдел
	Автор и заглавие книги


	Расписка

читателя

в полу-чении
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

Детской библиотеки

год

№

Фамилия_____________________________

Имя_____________________________

Дата рождения__________________________

Учебное заведение_____________________

Класс____________________

Домашний адрес________________________

Телефон__________________________

Состоит читателем в данной библиотеке

с____________________________________

Дата перерегистрации__________________

Правила библиотеки знаю и обязуюсь выполнять

Подпись читателя и поручителя

________________________________


	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ




Читательский формуляр  детской библиотеки

Обратная сторона

	Сведения о родителях

Отец_________________________________

Место работы____________________________

Р.телефон________________________________

Мать_____________________________________

Место работы_____________________________

Р.телефон_________________________________

Сведения о поручителе

Ф.И.О.___________________________________

Паспорт серия_____________________________

Выдан____________________________________

__________________________________________

Год рождения_____________________________

Адрес____________________________________

_________________________________________


	ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ




 Приложение №4                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 
Блок-схема

«Организации библиотечного обслуживания населения»

	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

7-12 мин
	
	Обслуживание пользователей на абонементе 

(выдача 

литературы

на дом –сроком на 15 дней)

7-10 мин.
	
	Обслуживание пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА)

14 дней



	Мониторинг удовлетворенности представленной муниципальной услугой в области библиотечного образования


ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ





Детской библиотеки


год




















№























Фамилия_____________________________


Имя_____________________________


Дата рождения__________________________


Учебное заведение_____________________


Класс____________________


Домашний адрес________________________


Телефон__________________________


Состоит читателем в данной библиотеке


с____________________________________


Дата перерегистрации__________________


Правила библиотеки знаю и обязуюсь выполнять


Подпись читателя и поручителя


________________________________


�
ЗАМЕТКИ БИБЛИОТЕКАРЯ
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