                                                                            Приложение №3
                                                                                                        к распоряжению администрации
                                                                              города Лангепаса 
                                                                                                             от «_____»__________2011г. №___
 
 
Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа города Лангепаса»

1. Общие положения

	1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа города Лангепаса» (далее по тексту - Регламент) разработан в целях открытости и общедоступности информации по предоставлению библиотечно-информационного обслуживания населения (далее по тексту – муниципальная услуга). 
	1.2.Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.
	1.3.Разработчик Регламента, орган, ответственный за исполнение муниципальной услуги - отдел культуры администрации города Лангепаса.


2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги 

	2.1.Наименование муниципальной услуги:
	«Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек городского округа города Лангепаса».
	2.1.1. В услугу входят муниципальные услуги в электронном виде:
	- Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований, законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
	- Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек.
	2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Лангепасское городское муниципальное казённое учреждение «Библиотечно-информационный центр».
	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги. 
	2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение потребителем: 
	-информации о наличии в фонде конкретного документа, о составе фонда через систему каталогов и картотек;
	-консультационной помощи в поиске и выборе источников информации; 
	-получение во временное пользование и в читальных залах любого документа  из фонда библиотеки; 
	- количество пользователей и посещений учреждения;
	-участие во всех культурно-массовых мероприятиях библиотеки.
	2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги. 
	Срок предоставления услуги, включая проведение всех административных процедур с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента — предоставляется в течение рабочего дня, с учетом графика работы учреждения.
	2.5. Правовые основания для предоставления Услуги:
	2.5.1. Конституция Российской Федерации.
	2.5.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	2.5.3. Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле». 
	2.5.4. Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».
	2.5.5. Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре». 
	2.5.6. Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.12.2000 № 110-оз                «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».
	2.5.7. Распоряжение  администрации города Лангепаса от 23.12.2009 № 313-р                       «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования городской округ город Лангепас».
	2.5.8. Постановление главы города Лангепаса  от 29.10.2008 № 1189 «Об утверждении Положения об условиях и порядке формирования муниципального задания и об утверждении Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг» (ред. от 03.03.2009 №189).
	2.5.9.Постановление администрации города Лангепаса от 17.10.2009 №1250                      «Об утверждении Положения об организации библиотечного обслуживания населения города Лангепаса».
	2.5.10. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципального образования городской округ город Лангепас.
	2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
	2.6.1.Для физических лиц – документ удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). Для несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность их законных представителей.
	2.6.2.Для юридических лиц – соглашения и договоры об оказании муниципальной услуги, оформленные в письменной форме.
	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:
	-обращения за получением муниципальной услуги в дни и часы, в которые ЛГ МКУ «БИЦ» закрыто для посещения.
	-нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также в случаях, если от его одежды исходит резкий неприятный запах, одежда имеет  выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества ЛГ МКУ «БИЦ» и одежды других получателей услуги.
	-несоблюдение получателем услуги общепринятых норм поведения в общественных местах (сквернословие, курение в не отведенных для этих целей местах, нарушение тишины и т.п.)
	2.8.Услуга библиотечно-информационного обслуживания предоставляется на безвозмездной основе.
	2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должен превышать 30 минут.
	2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 мин.
	2.11.Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга:
	Центральная городская библиотека и Центральная детская библиотека располагаются в здании  в соответствии с требованием градостроительного законодательства. Обеспеченность общедоступными библиотеками жителей города Лангепаса устанавливается действующими нормативами градостроительного проектирования. 
	Площадь, занимаемая учреждением,  обеспечивает  размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. 
	Площади и расположение помещений библиотек в зависимости от функционального значения определяются в соответствии с существующими библиотечными стандартами и строительными нормами:
	Читальные залы — вместимость одного читального зала не более 30 читательских мест, площадь каждого читального зала не более 250-300 кв.м. Планировка читального зала должна обеспечивать возможность контроля за размещенными в нем фондами открытого доступа и наблюдения за читателями с рабочего места дежурного библиотекаря.  Площадь каждого читального зала не должна быть меньше 100-150 кв.м. Исключение может быть сделано только для читального зала для детей. 
	Абонемент (открытый доступ) -  фонд открытого доступа на абонементе - 4,5 -  8,5 кв.м. на 1000 единиц хранения,   проход между стеллажами не менее 0,75 м (но не более 1,5 м).
	Вестибюль — 0,2 кв.м. на 1 посетителя (сумма посетителей всех отделов обслуживания пользователей).
	Гардероб  — 0,12 на 1 посетителя, но не менее 0,08 кв.м. на 1 крючок консольной вешалки .
	Здание, в котором расположено ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр» соответствует  всем требованиям к обеспечению безопасности труда и пожарной безопасности.
	2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	2.12.1. Потребителями муниципальной услуги (далее –  Пользователями) являются:
	-юридические лица независимо от организационно – правовой формы;
	-физические лица независимо от пола, возраста,  национальности, образования,  социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
	2.12.2.Пользователи библиотек, относящиеся к категории лиц с ограничением жизнедеятельности, имеют право получать документы из фондов ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр» через внестационарные формы обслуживания населения.
	2.12.3. Иногородние и иностранные граждане, а так же лица без гражданства обслуживаются в ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр» в соответствии с Уставом данного муниципального учреждения культуры и Правилами пользования ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр».
	2.12.4. Показатели результативности (качества) оказания муниципальной услуги:

	Цели и направления деятельности по оказанию муниципальной услуги
	Показатели
	Количество

	Реализация прав граждан на свободный доступ к тиражированному документному фонду и информации путем предоставления различных библиотечных услуг, расширение сферы досуговой деятельности
	Количество новых поступлений в фонд (экземпляров) не менее

	3000

	
	Прирост библиотечного фонда (%) не менее
	4%

	
	Число посещений (человек)
	94000


	
	Число посещений массовых мероприятий (человек)
	4000


	
	Количество мероприятий (единиц)
	100


	
	Книговыдача (экземпляров)
	290000


	
	Количество пользователей (человек)
	12900


	Создание единого информационного пространства на основе внедрения новых информационных технологий
	Объем собственных ЭБД (записей Электронной Базы Данных)
	3500

	
	Доступ к информационным ресурсам чужой генерации (наименование  базы данных, справочно – правовой системы)
	3

	Научно-исследовательская работа в области библиотечного дела, разработка и реализация библиотечных, информационных и культурных программ на территории города, с учетом этно-национальной специфики

	Количество исследований по определению удовлетворенности населения в рамках оказания муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию

	2




	
	Количество сотрудников, прошедших повышение квалификации (человек) не менее

	5


	
	Количество созданных и реализуемых проектов (программ) на территории города (название)

	10


	Собирание, сохранение культурного наследия всех этнических и национальных групп, проживающих на территории города, зафиксированного в документных и других источниках информации

	Объем фонда на языках коренных народов округа (экземпляров)

	25



	Стандарт качества услуги «Выдача документов»:

	Наименование услуги
	Условие предоставления услуги
	Критерий качества
	Индикатор
	Норматив
	Метод и периодичность оценки

	Предоставление документа внестационарно (выездной читальный зал, передвижная тематическая выставка документов)
надомный абонемент  для пользователей  с ограничениями жизнедеятельности 
	- Наличие технических и программных средств (персональные компьютеры, Интернет, автомобиль);
- наличие фонда, соответствующего запросам пользователей;
- наличие квалифицированного кадрового состава
- наличие информации о режиме работы внестационарного пункта;
- регламентированный порядок и сроки выполнения заказа 
 - соответствие помещения нормативам размещения;
- физическая доступность (подъездные пути)
	Доступ-ность,
оператив-ность
	- количество пользователей, обслуживаемых 
внестационарными формами
	Не менее  0,1 % пользователей библиотеки
	1 раз в год на основании отчета 6НК и информационного отчета

	
	
	
	-количество выдач документов
	Не менее  0,2 % выдач
	1 раз в год на основании отчета 6НК и информационного отчета

	
	
	
	- время выполнения заказа 
	 Не более 2 суток 
	1 раз в год на основании бланка регистрации заказа 

	
	
	
	- % охвата пользователей с ограничениями жизнедеятельности библиотечным обслуживанием по заявкам 
	По заявке - 100%
	1 раз в год на основании информационного отчета

	Предоставление документа во временное пользование через абонемент или читальный 
зал
	- наличие фонда, соответствующего запросам пользователей;
- наличие квалифицированного кадрового состава;
- соответствие помещений нормативам размещения;
- регламентированный режим работы
	доступ-ность
	- %  охвата населения обслуживаемой территории библиотечным обслуживанием
	Не менее 30% населения города.
Уровень укомплектованности кадрами — 100%.
Количество информационных сообщений о деятельности библиотеки,  размещенных в средствах массовой информации - не менее 4 раз в год.
Предоставление любого документа из библиотечного фонда  ЦГБ во временное пользование — сроком на 15 дней, ЦДБ – 10 дней, в читальном зале — в течение рабочего дня.
Обслуживание одного пользователя — не менее 15 минут.
Оказание справочно-консультационной помощи одному посетителю — не менее 15 минут.
	1 раз в год на основании отчета 6НК

	
	
	
	-соответствие режима работы потребностям населения
	Не менее 36 часа в неделю
	Опрос населения 1 раз в год (анкетирование)

	
	
	
	-время, необходимое для преодоления расстояния до библиотеки (территори-альная доступность)
	Не более 30 минут пешим ходом
	Замеры времени

	
	-//-
	посещае-мость
	- соответствие площадей нормативам размещения фонда, сотрудников, 
пользователей и нормам 
безопасности
	40-60 кв.м на 1000 жителей.
Количество экземпляров библиотечного фонда - не менее 3 тыс. ед. на 1000 жителей.
Обновляемость библиотечного  фонда  (для новых поступлений  в общем объеме  хранения) - не менее 0,2 % в год.
Количество новых поступлений —  250 ед. на 1000 жителей города.
Объем фонда периодических изданий в общем объеме библиотечного фонда - не менее 15 названий на 1000 жителей. 
Объем фонда аудио и видеозаписей в общем объеме библиотечного фонда -  10 и более названий на 1000 жителей. 
 Доля  экземпляров библиотечного фонда  для  детей  в общем объеме библиотечного фонда - не менее 30 %. 
Объем учетных единиц библиотечного фонда, внесенных в электронный каталог - не менее 1000 ед. в год 
	1 раз в год на основании отчета 6НК и актов проверки

	
	
	
	- количество 
читательских рабочих мест
	10 читательских мест на 1000 пользователей.
Для просмотра периодики — 1 место на каждые 2-3 тысячи жителей.
Количество автоматизированных рабочих мест для пользователей 
	1 раз в год на основании отчета 6НК



	2.13. Порядок информирования населения  о правилах предоставления муниципальной услуги. 
	2.13.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации:
	- в средствах массовой информации, в соответствии с действующим законодательством;
	- в сети Интернет на официальном сайте администрации города Лангепаса(www.admlangepas.ru),
	- в сети Интернет на официальном сайте ЛГ МКУ «Библиотечно-информационного центра» (www. biblioteka15.ru)     
              - 	  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).                                                  
	-на информационных стендах в помещении, предназначенном для оказания Услуги, где должны размещаться  сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила пользования библиотекой, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг.
	2.13.2.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в устной (посредством личного и телефонного общения гражданина и специалиста) и письменной (электронная почта) форме осуществляется специалистами ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр». Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту,  грамотность и доступность проведённого консультирования.

	N 
п/п
	Наименование Учреждения     
	Почтовый адрес, электронный адрес, 
контактный телефон, факс      

	1. 
	Лангепасское городское муниципальное казённое  учреждение «Библиотечно-информационный центр»
	город Лангепас, ул. Ленина дом 31/1
телефон 8(34669) 26837; 
факс 8(34669)23604; 
e-mail: biblioteka15@mail.ru
время работы: вторник-воскресенье с 11.00 до 19.12 
выходной:  понедельник, последний четверг  месяца – санитарный день.
Летний график работы:
время работы: с 11.00 до 19.12
перерыв на обед: с 15.00 до 16.00
выходной: воскресенье, понедельник
Директор ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр» -    Гилевич Тамара Алексеевна




	При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты обязаны подробно и в корректной форме информировать обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
	При поступлении письменных обращений, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
	2.14. Порядок действий потребителя муниципальной услуги.
	2.14.1.При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре (билете). Для заполнения читательского формуляра предоставить документ удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), для несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет – документ, удостоверяющий личность их законных представителей, сообщить о себе достоверные сведения: взрослые пользователи — фамилию, имя, отчество, год рождения, образование, профессию, место работы, рабочий телефон, учебное заведение (если учится), домашний телефон, паспортные данные; дети до 14 лет — фамилию, имя, фамилию родителей (отец, мать), образование, домашний адрес, телефон, школа №, класс, возраст.
	2.14.2.Читатели, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фонда библиотеки через внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые финансированием за счет средств бюджета города Лангепаса  посредством подачи заявки на обслуживание в устной форме по телефону: 2-36-04, 5-02-14. При подаче заявки по телефону пользователь должен сообщить о себе следующие данные: Фамилия, Имя, Отчество, домашний адрес, телефон, примерный перечень литературы для получения на дом.
 	2.14.3.Пользователь обязан предоставить документ удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации, в том числе пенсионное удостоверение), расписаться за каждый полученный экземпляр произведения печати и иного материала в своем читательском формуляре; в читальном зале – на каждом книжном или читательском формуляре. Пользователь обязан вернуть произведения печати и иные материалы точно в назначенный срок. При возврате произведения печати и иных материалов в библиотеку расписка пользователя в его присутствии погашается подписью библиотекаря.
	2.15.Требования к режиму работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
	2.15.1.Режим работы библиотеки определяется локальными актами учреждений, предоставляющих услугу в сфере библиотечного обслуживания (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка).
	2.15.2.Время работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, может составлять от 36 до 41 часов в неделю. Основной режим работы библиотек для пользователей с 11.00 до 19.00. Допускается работа в выходные и праздничные дни. Не менее 20 процентов времени работы библиотеки не должно совпадать с часами работы для основной части населения (вечерние часы, один выходной). Обязательным условием работы библиотеки является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц.
         
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения

	3.1.Основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение пользователя.
	3.2.Содержание административного действия.
	3.2.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
	-прием и регистрация пользователей;
	-ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность;
	-оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя;
	-пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу необходимого документа или информационно-библиографической справки;
	-выдача пользователю документа или информационно-библиографической справки.
	3.2.2. В соответствии со спецификой требуемого документа специалист:
	-обслуживает пользователя в читальном зале – производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов;
	-проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям;
	-обслуживает пользователя на абонементе осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку        о приеме (выдаче) документа;
	-обслуживает пользователей путем внестационарного обслуживания;
	-обслуживает пользователей по межбиблиотечному абонементу (МБА);
	-обслуживает пользователей путем приема (выполнения) справочно-библиографических запросов.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется:
	-начальником  отдела культуры  администрации города Лангепаса, ул. Ленина 35/каб. 312;
	-директором ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр»;
	-ответственными за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги.
	4.2.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки, тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

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

	5.1.Действие или бездействие специалистов, допущенное в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в администрацию города и в судебном порядке.
	5.2.Жалобы по нарушению Регламента направляются директору  ЛГ МКУ «Библиотечно-информационный центр» или начальнику отдела культуры администрации города Лангепаса  по адресу: ул. Ленина 35 каб. 312 и в судебном порядке.
	5.3.Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
	-наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;
	-своей фамилии, имени, отчества;
	-полного наименования для юридического лица;
	-почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о пере адресации письменного обращения;
	-изложения сути предложения, заявления или жалобы;
	-личной подписи и даты.
	Дополнительно в письменном обращении может указываться:
	-должность, фамилия, имя и отчество работника отдела действие (бездействие) которого обжалуется;
	-суть обжалуемого действия (бездействия);
	-обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
	-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
	В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.
	5.4.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю на позднее 30 дней со дня его регистрации.

 6. Заключительные положения

	6.1.Настоящий регламент является обязательным для исполнения Учреждением при предоставлении муниципальной Услуги.
	6.2.По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные нормативные правовые акты администрации города Лангепаса.

Начальник отдела культуры
администрации города Лангепаса                                                                              М.А. Солоневич
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