А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
07.07.2011      №        1089
г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация библиотечного обслуживания населения,

комплектование и обеспечение сохранности 

библиотечного фонда»

В целях проведения Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда» (Прилагается)
И.о. Руководителя Администрации

Клинского муниципального района                                                                  М.М.Самарина
Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

07.07.2011    №   1089
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и 
обеспечение сохранности библиотечного фонда»

1. Общие положения 

Настоящий административный регламент по организации библиотечного обслуживания населения, комплектованию и обеспечению сохранности библиотечного фонда разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий  по организации библиотечного обслуживания  населения, комплектованию и обеспечению сохранности библиотечного фонда муниципальных библиотек. 
1.1. Наименование муниципальной  услуги:  Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности муниципальных библиотек.
1.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система». 

Полное официальное наименование - муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система».

Сокращенное наименование - МУК «ЦБС». 

Юридический адрес: 141601, Московская область, г.Клин, ул.Красная, д.6.

Телефон муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система»: 8(49624)23122.

Электронный адрес муниципального учреждения культуры  «Централизованная библиотечная система»: cbs-klin@list.ru.

1.3 Адреса и телефоны библиотек, осуществляющих услугу

	
	Наименование
	Адрес
	№

телефона
	Режим

работы

	1.
	Центральная районная библиотека

межпоселенческая


	141601

Московская 
область, г. Клин, 
ул. Красная, д.6
	2-31-22

2-73-02
	11.00 час.- 19.00 час.

выходной

понедельник



	
	пункты выдачи:
	
	
	

	
	пункт выдачи № 1


	141600

Московская 
область, г. Клин

ул.50лет Октября д.39 кв.2
	
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

воскресенье,

понедельник

	
	пункт выдачи № 2


	141600 

Московская область,

г.Клин, п.Майданово
	
	среда, суббота

11.00 час - 18.00 час.

вторник

11.00 час. - 17.00 час

	
	   пункт выдачи № 3
	141600

Московская
область, г.Клин, ул.Чайковского д. 66, корпус 1, кв.40
	
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

воскресенье, 

понедельник



	2.
	Центральная детская библиотека

им. А.П. Гайдара

межпоселенческая
	141600 

Московская 
область, г.Клин, ул.Ленина, д.20
	2-16-41 
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник

	3.
	Клинская детская библиотека № 2
	141600 

Московская 
область, г. Клин, 
ул. Мира, д.5


	2-00-87
	10.00 час. - 18-00 час.

выходной

понедельник

	4.
	Клинская городская библиотека № 2


	141600 

Московская 
область, г. Клин, Бородинский пр., д.5
	2-57-54
	11.00 час.-19.00 час.

выходной

 среда



	5.
	Клинская городская библиотека № 6
	141600

Московская 
область, г. Клин, 
ул. Мечникова,

д. 14, кв.2
	2-82-69
	11.00 час.- 19.00 час.

выходной

понедельник

	6.
	Сельская 
библиотека 

п. Чайковского


	141663 , 
Московская 
область,

Клинский район, п.Чайковского, д. 22
	
	10.00 час.- 18.00 час.

выходной

воскресенье



	
	Покровский пункт выдачи
	141611 

Московская 
область,

Клинский район, д.Покровка,

ул. Покровская, 
д. 39
	
	четверг, пятница, суббота 

11.00 час.- 14.00 час.

	7.
	Решоткинская сельская библиотека


	141625 

Московская 
область,

Клинский район, д.Решоткино, д. 57
	6-05-95
	11.00 час.-18.00 час

выходной

понедельник

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

	8.
	Спас-Заулковская сельская библиотека


	141667

Московская 
область,

Клинский район,

с.Спас-Заулок, ул.Центральная, д.187
	5-22-65


	11.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник



	
	Захаровский пункт выдачи
	141633 

Московская 
область,

Клинский район д.Захарово, д.41-б
	
	среда

12.00 час. - 17.00  час.  суббота

12.00 час. - 16.00  час.

	9.
	Биревская сельская     библиотека
	141637 

Московская 
область,

Клинский район д.Бирево, д. 50
	
	11.00счас. - 18.00 час.

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

выходной

понедельник

	10.
	Высоковская городская библиотека


	141650 

Московская 
область,

Клинский район, г.Высоковск, 

ул. Владыкина, д. 9
	6-25-46
	11.00 час. - 19.00 час.

выходной

понедельник

	
	Пункты выдачи:
	
	
	

	
	Масюгинский пункт выдачи


	141650 

Московская 
область,

Клинский район, д.Масюгино, д.19, кв.3
	
	вторник, четверг

10.00 час. - 16.00 час.



	
	Колосовской пункт   выдачи


	141650 

Московская 
область,

Клинский район, д.Колосово, д. 70-а
	
	среда, суббота

11.00 час - 18.00 час.



	11.
	Высоковская детская библиотека
	141650

Московская 
область,

Клинский район г.Высоковск, 

ул. Владыкина, д. 9
	6-25-46
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник



	12.
	Решетниковская сельская библиотека
	141631 

Московская 
область,

Клинский район р.п.Решетниково,

ул.Центральная, д.47
	
	14.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник



	13.
	Воздвиженская сельская библиотека
	141651

Московская 
область,

Клинский район, с.Воздвиженское, д.20
	5-64-85
	11.00 час.- 18.00час.

выходной

понедельник



	14.
	Воронинская сельская библиотека
	141642 

Московская 
область,

Клинский район, п.Шевляково, д. 10а
	6-64-96
	10.00 час. - 18.00 час.

выходной-

понедельник



	15.
	Слободская сельская библиотека


	141644 

Московская 
область,

Клинский район, д.Слобода,

ул. Центральная, д.11
	
	11.00 час.-18.00 час.

выходной

понедельник



	
	Борковский пункт выдачи
	141644 

Московская 
область,

Клинский район, д.Борки, д.2, кв. 4
	
	вторник-

11.00 час. - 16.00 час.

суббота-

11.00 час. - 16.00 час.

	16.
	Новощаповская сельская библиотека
	        141640 

Московская
область,

Клинский район, д.Новощапово,

ул. Центральная, д.60
	4-01-90
	11.00 час. - 18.00 час.

выходной

понедельник

	17.
	Струбковская сельская библиотека
	141641 

Московская 
область,

Клинский район, д.Струбково,

ул. Центральная, 
д. 3
	
	10 час.30 мин.

16 час. 30мин

выходной

понедельник

	18.
	Нудольская сельская библиотека


	141623 

Московская 
область,

Клинский район, п.Нудоль,

ул. Футбольная, 
д. 23
	
	вторник, среда, 

четверг, суббота

10.00 час. - 17.00 час.

выходной

понедельник

	
	   Вертковский пункт  выдачи


	141623 

Московская 
область,

Клинский район, д.Вертково, д. 62
	
	пятница

11.00 час. - 18.00 час.

воскресенье

10.00 час. - 15.00 час

	19.
	Сельская библиотека

 п. Нарынка


	141624 

Московская 
область,

Клинский район, п.Нарынка,

ул. Королева, д. 10а
	
	10.00 час. - 18.00 час.

перерыв

12.00 час. - 14.00 час.

выходной

понедельник



	20.
	Малеевская сельская библиотека


	141620

Московская 
область,

Клинский район 

д.Малеевка 

ул.Центральная усадьба, д. 17
	
	11.00 час. - 18.00 час.

перерыв

14.00час. - 15.00 час.

выходной

понедельник



	21.
	Щекинская сельская библиотека
	141621

Московская 
область,

Клинский район, д.Кузнецово, д.12
	
	11.00 час.- 18.00 час.

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

выходной

понедельник

	22.
	Елгозинская сельская библиотека

	141656 

Московская 
область,

Клинский район, д.Елгозино, д. 46
	
	11.00 час.-18.00 час.

перерыв

14.00 час.- 15.00 час.

выходной

понедельник

	23.
	Петровская 
сельская библиотека


	141654 

Московская 
область,

Клинский район, с.Петровское,

ул. Центральная, д.6
	6-47-47
	11.00 час. - 18.00 час.

перерыв

14.00 час. - 15.00 час.

выходной

понедельник


1.4. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

муниципальное учреждение культуры  «Централизованная библиотечная система» (МУК «ЦБС») - единое библиотечное учреждение, объединяющее муниципальные библиотеки;

библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг.

библиотечный фонд – упорядоченная совокупность книг и иных материалов, формируемая библиотекой в соответствии  с ее функциями для общественного использования и хранения, всесторонне раскрываемая с помощью справочно-библиографического аппарата.

абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

комплектование  фонда – совокупность процессов выявления, отбора, заказа, приобретения, получения и регистрации документов, соответствующих задачам библиотеки и информационным потребностям читателей.

 сохранность библиотечного фонда – обеспечение целости и нормального физического состояния документов, хранящихся в фонде.

1.5. Исполнение  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Бюджетным кодексом Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Федеральным законом от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210 «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг»;    

· Федеральным законом от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ст.15, п.1, п.п.19.1;

· Законом Московской области от 31.05.2006г. № 1/181-П  «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками».

· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от                     29 декабря 1994г. №77-ФЗ;

· Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

· Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.20–2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. «Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта Российской Федерации от 19.04.2001г. № 182); 

· Уставом муниципального учреждения культуры  «Централизованная библиотечная система»;

1.6. Потребители муниципальной услуги (описание пользователей)

Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.7. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию на дом или в читальном зале, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечного фонда»  носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  предоставляется: 

· непосредственно в помещении библиотеки; 

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте библиотеки в сети Интернет - www.biblio – kiln.ru ); 

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

·  устно и с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки).

2.2. Сроки  предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997г. № 6 "Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках".

2.2.1.  Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года. 

2.2.2. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

· Библиотеки размещаются с учетом их максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке или библиотечном пункте. 

· Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципальной библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения. 

· В библиотеках-филиалах должны быть организованы читальные залы или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном  фонде.

· Места предоставления муниципальной услуги оборудованы  противопожарной системой и средствами пожаротушения.

3. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

 -  Обеспечение     условий     формирования     библиотечного      фонда.

 -  Обеспечение     условий     сохранности    библиотечного     фонда.

 -  Обеспечение условий библиотечного обслуживания населения.

3.2.  Обеспечение     условий     формирования     библиотечного      фонда.


3.2.1.Этапы комплектования библиотечного фонда:

анализ внешнего документного потока, отбор документов из него, заказ отобранных документов для  приобретения, приобретение документов, их каталогизация и  включение их в фонд (учет фонда).

3.2.2. Каталогизация  включает процессы:

· аналитико-синтетической обработки документов (составление библиографического описания, систематизация и предметизация документов);

· организации ведения и редактирования каталогов;

· управления системой каталогов и технологическими процессами каталогизации.

3.2.3. Учет фонда включает прием документов, их маркировку, регистрацию при поступлении и перемещении, выбытии, а также проверку наличия документов в фонде. Система учета  включает внутрибиблиотечный учет всех подразделений библиотечного фонда, государственный статистический учет по форме                6-НК.

3.3. Обеспечение     условий     сохранности    библиотечного     фонда.

· определяют условия его использования, а также устанавливают санкции за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда; ведут непрерывную работу с задолжниками и по  возмещению ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;

· ежемесячно проводят  профилактические мероприятия для санитарной защиты фонда (санитарные дни);

· осуществляют мелкий ремонт  документов силами сотрудников;

· осуществляют  ремонт  ценной части фонда через переплетные мастерские;

· применяют превентивные средства защиты библиотечного фонда (копирование документов, перевод документов на новые носители и т.д.);

·  систематически осуществляют проверки библиотечных фондов.

3.4 Обеспечение условий библиотечного обслуживания населения.

3.4.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

· Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр в соответствии с предоставленными документами, удостоверяющими личность пользователя, знакомит с Правилами пользования библиотекой. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители. 

· Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь: 

· обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу документов, прием документов, проверку сохранности документов; проводит консультации по каталогам и картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов; 

· обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет выдачу и прием документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром;

· обслуживает пользователя путем внестационарной организации через заключение договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное библиотечное обслуживание; 

· пользователям муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов во временное пользование сроком на 30 дней (для взрослых) и сроком на 15 дней в детских библиотеках, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами, единственным экземпляром можно пользоваться только в читальном зале; 

· предоставление информации о составе библиотечного фонда и о наличии в библиотечном фонде конкретных документов через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;

· удовлетворение запроса с помощью использования МБА.

3.4.2. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа - фиксируется библиотекарем в читательском формуляре - отметка о приеме (выдаче) документа.

4. Контроль и ответственность за исполнение муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками библиотек-филиалов и структурных подразделений библиотек-филиалов, библиотекарями осуществляет должностное лицо - директор муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система".

4.2. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система" и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками муниципального учреждения культуры " Централизованная библиотечная система" или компенсируют ущерб в размере рыночной стоимости при невозможности замены.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

 осуществляемых (принятых) в ходе  выполнения административного 

регламента

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления исполнения муниципальной функции, действий или бездействия библиотекарей или должностного лица, обратившись в Управление по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района,  а также другие органы муниципальной  и государственной власти.

5.2. Обращение граждан может осуществляться в письменном виде, направлено по почте, электронной почте, на Интернет-сайт Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района (адрес: Московская область, г.Клин, Тверской проезд, д.1/11, тел.8-(496-24)-2-57-21, E-mail: updki@mail.ru, часы работы: понедельник – пятница с 9.00 – 18.00 ч.), Учреждения. 

5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию:

· Наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или учреждения;

· Фамилия, имя, отчество заявителя;

· Почтовый адрес заявителя;

· Текст обращения;

· Личную подпись заявителя;

· Дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. Прием письменных обращений в Управлении осуществляет начальник или специалист Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района.

5.5. Письменное обращение, поступившее в Управление или Учреждение в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

5.6. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Управления. Во время приема может быть принята устная форма обращения.

При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, заявителю дается разъяснение, куда  и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении  обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7. Обращения заявителей в установленной форме фиксируется в журнале  регистрации заявлений и обращений граждан.

5.8. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной письменной форме

5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· Отсутствия сведений, предусмотренных п.7.3. настоящего Регламента;

· В обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления или Учреждения; 

· Текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· Содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.
