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Библиотечное обслуживание населения в муниципальных библиотеках
Устьянского района в сфере культуры.

 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по организации библиотечного обслуживания населения в муниципальных библиотеках в сфере культуры  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности населению библиотечного обслуживания населения в муниципальных библиотеках. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги «Организации библиотечного обслуживания населения в муниципальных библиотеках»  (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Выполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный Закон от 06.10.2003 г  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

-  Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

-   Федеральный закон от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документа»;

-  Федеральный закон от 24.06.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

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

-  Инструкция об учёте библиотечного фонда (утверждена Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12 1998 № 590);

- Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках (утверждены Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6);

-   Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313);

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие Приказом Минкультуры России от 01.11.1994  № 736);

- Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утверждены Приказом Минкультуры России от 18.01. 2007 № 19);

 - Государственный стандарт ГОСТ 7.73-95. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Поиск и распространение информации. Термины и определения;
 - Государственный стандарт ГОСТ 7.76-96. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Комплектование фонда документов. Библиографирование. Каталогизация. Термины и определения;

  -Государственный стандарт ГОСТ 7.20-2000. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика;

   -Государственный стандарт ГОСТ 7.83-2001. Система стандартов по информации,   библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и  выходные сведения;

   - Стандарт отрасли ОСТ 29.130-97. Издания. Основные термины и определения;

   -Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки, принятый Российской библиотечной ассоциацией 2 мая 2001 года;

   -Письмо Минкультуры России от 08.10. 2004 №  7-01-16/08 «Об условиях оплаты труда в государственных учреждениях субъектов Российской Федерации»;

   -Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Архангельской области, Муниципального образования «Устьянский муниципальный район».

1.3. Муниципальная услуга осуществляется   Муниципальным учреждением культуры «Устьянская межпоселенческая центральная районная библиотека »  (далее – Библиотека). 

1.4. Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами Библиотеки. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги     

2.1. Получателями муниципальной услуги является  население Муниципального образования «Устьянский муниципальный район». 

2.3.Учреждения обеспечивают предоставление муниципальной услуги гражданам.
               Муниципальная услуга в сфере культуры по организации библиотечного обслуживания населения в муниципальных библиотеках,  в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно, либо частично платно. 

2.4. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное получение нескольких муниципальных услуг. 

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

3.1. Информация, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются Библиотекой при личном обращении граждан, при обращении с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

3.2. Местонахождение Центральной Библиотеки: Архангельская область, Устьянский район, поселок Октябрьский, ул. Конанова, д.5.

- Почтовый адрес Библиотеки для направления документов и обращений: Архангельская область, Устьянский район, поселок Октябрьский, ул. Конанова, д.5.

- Адрес электронной почты: ustbibl@mail.ru 
               - Телефон 8 (81855) 5-11-97

Перечень муниципальных библиотек района  МУК «Устьянская МЦРБ»

	№ п/п
	Название
	Адрес

	1
	Шангальская детская библиотека
	165230 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Шангалы, село Шангалы, улица Ленина, дом 40.

	2
	Малодорская библиотека-филиал
	165224 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Спасское, село Малодоры, улица Школьная, дом 8.

	3
	Бестужевская библиотека-филиал
	165250 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Бестужевское, село Бестужево, улица Молодежная, дом 1Б.

	4
	Грунцовская библиотека-филиал
	165245 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Грунцовское, деревня Грунцовская, дом 2.

	5
	Дмитриевская библиотека-музей
	165221 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Алферовское, село Дмитриево, улица Спортивная, дом 3.

	6
	Едемская библиотека-филиал
	165235 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Богдановское, поселок Богдановский, улица Лесная, дом 12.

	7
	Кустовская библиотека-клуб
	165220 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Костылево, деревня Малый Дор, дом 15.             

	8
	Кыркандская библиотека-клуб
	165273 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Кондратовское, деревня Кондратовская, улица Клубная, д 13.

	9
	Березницкая библиотека-филиал
	165234 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Березник, село Березник, улица Молодежная, дом 4.

	10
	Минская библиотека-филиал
	165223 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Филинская, деревня Филинская, улица Центральная, дом 3.


	11
	Михалевская библиотека-филиал
	165274 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Михалево, поселок Мирный, улица Центральная, дом 8.

	12
	Орловская библиотека-филиал
	165233 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Дубровское, деревня Орлово, улица Орловская, дом 31.

	13
	Плосская библиотека-филиал
	165243 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Лево-Плосское, деревня Лево-Плосская, улица Молодежная, дом 1

	14
	Ростовская библиотека-филиал
	165236 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Нагорское, деревня Нагорская, улица Школьная, дом 5. 

	15
	Павлицовская библиотека-филиал
	165210 Архангельская область, Устьянский район, п/о Октябрьский, дер. Прокопцевская

	16
	Синицкая библиотека-филиал
	165263 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Кидюга, деревня Кидюга, улица Лесная, дом 19.

	17
	Советская библиотека-филиал
	165230 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Шангалы, поселок Советский, улица Набережная, дом 4.

	18
	Строевская библиотека-филиал
	165240 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Строевское, село Строевское, улица Центральная, дом 45.

	19
	Тарасовская библиотека-клуб
	165273 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Кондратовское, деревня Верхний Березник, улица Центральная, дом 23.

	20
	Ульяновская библиотека-филиал
	165222 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Горское, деревня Ульяновская, улица Юбилейная, дом 7.

	21
	Чадромская библиотека-филиал
	165256 Архангельская область, Устьянский  район п/о Чадрома 

	22
	Череновская библиотека-филиал
	165253 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Кадыевское, деревня Кадыевская, дом 73.

	23
	Шеломенская библиотека
	165230 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Шангалы, деревня Нижнеборская, улица Сосновая, дом 3.

	24
	Юрятинская библиотека-филиал
	165231 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Юрятино, деревня Юрятинская, дом 8Б.

	25
	Шангальская  взрослая библиотека
	165230 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Шангалы, село  Шангалы, улица Ленина, дом 40.

	26
	Волюгская библиотека
	165244 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Ульюха, деревня Ульюха, дом 52, квартира 1.

	27
	Глубоковская библиотека
	165252 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Глубокий, поселок Глубокий, улица Комсомольская, д. 8а.

	28
	Илезская библиотека
	165270 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Илеза, поселок Илеза, улица Школьная, дом 3.

	29
	Квазеньгская библиотека
	165254 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Квазеньга, поселок Квазеньга, улица Центральная, дом 5.

	30
	Киземская библиотека
	165262 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Кизема, поселок Кизема, улица Профсоюзная, дом 6.

	31
	Студенецкая библиотека
	165246 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Студенец, поселок Студенец, улица Центральная, дом 22.

	32
	Районная детская библиотека
	165210 Архангельская область, Устьянский район, п/о Октябрьский, улица Советская, дом 30.

	33
	Центральная районная библиотека:

· Отдел  методической и библиографической работы 

· Отдел комплектования

· Отдел обслуживания

· Читальный зал

· Абонемент
	165210 Архангельская область Устьянский район п. Октябрьский улица Конанова, дом 5

165210 Архангельская область, Устьянский  район, п/о Октябрьский, улица Советская, дом 17.



3.3. График (режим) работы Библиотеки: 
 Понедельник                                  8.00 - 17.00

 Вторник-пятница                           8.30-17.00
 Суббота, воскресенье                    выходные

 Обеденный перерыв                      13.00 - 14.00 

Режим работы библиотек-филиалов на 2010 год

	№
	Библиотека
	Количество часов работы библиотеки в неделю
	Время работы

для обслуживания

читателей
	  Перерыв 
	Выходной

      день
	Санитарный

       день            

	1
	Центральная районная
	42
	12.00-19.00
	-
	суббота


	Последняя среда каждого месяца

	2
	Районная детская 


	42
	10.00-17.00
	-
	воскресенье
	Последняя среда каждого месяца

	3
	Шангальская 

детская
	36
	12.00-18.00 

воскресенье 

с 12.00-17.00   
	-
	суббота
	Последняя среда каждого месяца

	4
	Малодорская 
	36
	12.00-18.00
	-
	понедельник
	Последний день каждого месяца

	5
	Бестужевская 
	36
	11.00-17.00
	-
	суббота
	Последняя пятница

каждого мес.

	6
	Грунцовская
	36
	09.30-17.00
	-
	Пятница, суббота
	Первый понедельник каждого мес.

	7
	Дмитриевская
	36
	11.00-18.00
	15.00-16.00
	суббота
	Последний день месяца



	8
	Едемская
	36
	12.00-19.00
	15.00-16.00
	воскресение
	Последний день месяца



	9
	Кустовская библиотека-клуб 
	36
	Вторник, среда, четверг -

с 10.00-17.00 

пятница - орган. день,

суббота - дискотека в клубе 

с 21.00-24.00 

воскресенье с 10.00-15.00
	13.00-14.00
	Понедельник


	Последний четверг месяца

	10
	Кыркандская библиотека-клуб
	36
	15.00-18.00
	-
	понедельник
	Последний день месяца

	11
	Березницкая
	36
	12.00-18.00
	-
	воскресенье
	Последний день месяца



	12
	Минская
	36
	Понедельник, среда, пятница с 09.00-16.00
	-
	воскресенье
	Первый понедельник

месяца

	13
	Михалевская
	36
	11.00-18.00

суббота

11.00-16.00
	15.00-16.00
	воскресенье
	Последняя пятница месяца

	14
	Орловская
	36
	11.00-18.00
	14.00-15.00
	пятница
	Последняя суббота месяца

	15
	Плосская
	36
	11.00-19.00 
	16.00-18.00 
	суббота
	Последняя среда месяца

	16
	Ростовская
	36
	10.00-17.00
	14.00-15.00
	суббота
	Последний четверг мес.

	17
	Павлицовская
	36
	12.00-18.00
	-
	суббота
	Последний день месяца

	18
	Синицкая
	36
	10.00-17.00
	14.00-15.00
	суббота
	Последний день месяца

	19
	Советская
	36
	11.00-19.00
	15.00-16.00
	Воскресенье, понедельник
	Последняя суббота месяца

	20
	Строевская
	36
	12.00-18.00
	-
	понедельник
	Последняя пятница месяца

	21
	Тарасовская библиотека-клуб
	36
	11.00-16.00 

17.00-18.00 обслуживание читателей на дому, суббота - 1час

13.00-15.00,

19.00-23.00
	-
	воскресенье
	30 число

каждого месяца

	22
	Ульяновская
	36
	11.00-18.00

пятница – день обслуживания отдаленных деревень
	13.00-14.00
	суббота
	Последняя среда  каждого месяца

	23
	Чадромская
	36
	10.00-17.00
	13.00-14.00
	понедельник
	28 число каждого месяца

	24
	Череновская
	36
	13.20-17.00
	-
	Суббота, воскресенье
	Последний четверг месяца

	25
	Шеломенская
	36
	14.00-17.30
	-
	Понедельник, четверг
	Последняя пятница месяца

	26
	Юрятинская
	36
	12.00-18.00

воскресенье с

12.00-17.00
	-
	суббота
	Последняя пятница месяца

	27
	Шангальская
	36
	11.30-18.00

в воскресенье

11.30-17.00
	14.00-14.30
	суббота
	Последняя пятница месяца

	28
	Глубоковская
	36
	12.00-15.00


	-
	понедельник
	Последний четверг месяца

	29
	Волюгская
	36
	15.00-16.30
	-
	суббота
	Последний день каждого месяца

	30
	Илезская
	36
	13.00-19.00
	-
	суббота
	Последний четверг месяца

	31
	Квазеньгская
	36
	13.00-19.00
	-
	воскресенье
	Последний четверг месяц.

	32
	Киземская
	36
	12.45-19.00

суббота 

12.45-17.30
	-
	воскресенье
	Последняя пятница

месяца

	33
	Студенецкая
	36
	10.00-17.00

суббота 

с 10.00-15.00
	13.00-14.00
	воскресенье
	Последний четверг месяца

	34
	п/в Лойга
	36
	08.30-17.00
	13.00-14.00
	Суббота, воскресенье
	Последний день каждого месяца


3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Библиотеки, осуществляющие муниципальную услугу, подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

3.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

3.6.В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица, время для устного информирования. 

4. Порядок предоставления муниципальной услуги (административные процедуры) 

4.1  Порядок получения доступа к  услуге
Библиотечная услуга может быть оказана на территории Муниципального образования «Устьянский муниципальный район» всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации.
Для приобретения возможности получить библиотечную услугу необходимо лично обратиться в структурные подразделения МУК «Устьянская  межпоселенческая центральная районная библиотека», оказывающие услугу в рабочее время.
4.2 Основания для отказа в оказании  услуги

   Основания для отказа в оказании библиотечной услуги предусматриваются в Правилах пользования библиотекой и включают:

   -  зафиксированные факты нарушения Правил пользования библиотекой, 

      повлёкшие за собой утрату или порчу библиотечного фонда и оборудования;

   -  нарушение сроков пользования книгами и другими документами, полученными в 

      библиотеке, без уважительных причин;

  -  нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

4.3 Требования к технологии оказания библиотечной услуги

В соответствии с содержанием библиотечной услуги, услуга по библиотечному обслуживанию населения включает в себя:

1) обеспечение оперативного доступа получателя услуги к информационным ресурсам учреждения, включающим в себя:

а) документный фонд на различных носителях;

б) ресурсы Интернет в рамках обеспечения научной, образовательной деятельности граждан, а также в области обеспечения социально важной информацией;

в) справочно-библиографический аппарат.

2) проведение культурно-просветительных мероприятий для организации досуга населения на базе библиотек.

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. Исключение составляют пользователи, нарушившие правила пользования, утверждаемые руководителем библиотеки. 

- В библиотеках получатели услуг имеют право:

1) стать пользователями библиотек по предъявлению документов, удостоверяющих их личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - копий документов, удостоверяющих личность их законных представителей;

2) бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

3) бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

4) бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов абонемента;

5) бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов   читальных залов для изучения его в помещении читальных залов или выделенных  мест для работы пользователей;

6) участвовать в культурно-просветительных мероприятиях, проводимых библиотеками, направление, вид и тематика которых должны соответствовать возрастной и социальной категории потребителей услуги;

7) пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Перечнем платных услуг, утвержденным в установленном порядке;

8) осуществлять иные права, предусмотренные Уставом библиотеки.

            Время оказания услуг каждому потребителю не регламентируется. 

Предоставление документов во временное пользование на дом производится на абонементе на срок от 10 дней (детям) до  30 дней, в читальном зале – в течение рабочего дня. 

Имеющаяся в библиотеках система каталогов должна обеспечивать быстроту получения интересующей получателя услуги информации, ее разнообразие, возможность получения информации по интересующей теме из различных источников.

Результатом предоставления бюджетной услуги служит содействие в получении наиболее полного объема необходимой информации.

Библиотечное обслуживание пользователей детского и юношеского возраста должно осуществляться в соответствии с их психологическими особенностями.

Потребители библиотечной услуги, удаленные от библиотеки населенных пунктов в зоне обслуживания библиотеки, а также потребители, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или болезни, имеют право на получение документов из библиотечных фондов через внестационарные формы обслуживания.

В целях повышения комфортности оказания  библиотечных услуг, библиотека может оказывать дополнительно платные услуги согласно Положению о платных услугах.

5. Порядок формы контроля за предоставлением услуги
5.1. Контроль за деятельностью библиотек осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

5.2. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения.  Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

2) количественный контроль (соотношение пользователей за разные промежутки времени: квартал, полугодие, год);

3) тематический (контроль по направлениям деятельности библиотеки);

4) комплексный (проверка деятельности отдельных библиотекарей, филиалов и т.д.). 

Выявленные недостатки по оказанию услуг в сфере библиотечного обслуживания должны анализироваться в отношении каждого сотрудника  с принятием мер к их устранению. 

     5.3.Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества библиотечной услуги и имущественный контроль  осуществляет Отдел культуры, спорта, туризма и молодежи в соответствии с утвержденным порядком. Главный распорядитель бюджетных средств осуществляет контроль за целевым использованием бюджетных средств, выделенных на содержание учреждения.

По итогам контроля оказания услуг составляется отчет о результатах оказания услуг, который является текстовым документом.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

 Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Пользователь в своей жалобе  обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы; 
- личную подпись и дату;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
               Жалобы на нарушение настоящего Регламента направляются как непосредственно в Библиотеку, так и в  отдел культуры, спорта, туризма и молодежи администрации МО «Устьянский муниципальный район». 

Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Регламента должны быть рассмотрены директором Библиотеки либо заведующим отдел культуры, спорта, туризма и молодежи администрации МО «Устьянский муниципальный район» в 30-дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах. 

