РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО - ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.02.2012                                  ст. Преградная                               №  29
   Об утверждении административного регламента муниципального казенного учреждения «Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района», по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание на территории Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики».

         В соответствии с Федеральным Законом от 29.11.1996 №197-ФЗ «О культуре», Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06.2011 №-259  « О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях реализации органами местного самоуправления Урупского муниципального района полномочий по оказанию услуг
    ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Административный Регламент муниципального казенного учреждения « Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района», по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание на территории Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» согласно приложению

        2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования ) в установленном порядке.

     3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Урупского муниципального района К.С.Ижаева.

Глава администрации

Урупского муниципального района
     А.П. Шутов

	
	Приложение к постановлению администрации Урупского муниципального района

от 06.02.2012                           № 29


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

муниципального казенного учреждения «Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района» по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание на территории Урупского муниципального района 
Карачаево-Черкесской Республики».
1. Общие положения.


Административный регламент Муниципальное казенное учреждение  « Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района», (далее - МКУ ЦБС) по предоставлению муниципальной услуги информационно библиографическое, библиотечного обслуживания на территории Урупского района Карачаево - Черкесской Республики (далее – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества библиотечного обслуживания населения на территории Урупского района Карачаево-Черкесской Республики, устанавливает сроки , последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а так же порядок взаимодействия с отделом с муниципальными учреждениями с целью обеспечения социальных гарантий на информационно- библиотечное обслуживание, гарантий развития муниципальных библиотек с учетом современных требований.                                                                                                                                                                                                                                                                                                           Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляет  МКУ ЦБС.
Местонахождение МКУ ЦБС, и его почтовый адрес:369260 ст.Преградная, ул.Советская, 66 Карачаево-Черкесской Республики.

Информация о месте нахождения, контактных телефонах и адресах структурных подразделений, графики работы структурных подразделений (библиотек-филиалов)содержится в приложении к настоящему Регламенту.
Электронный адрес МКУ ЦБС urup-cbs@mail.ru
Интернет-сайт администрации ст.Преградная Урупского района Карачаево-Черкесской Республики.
Телефоны специалистов МКУ ЦБС, предоставляющих муниципальную услугу:(87876)6-15-75 (читальный зал), факс 6-15-75
График работы МКУЦБС ( администрации): понедельник-пятница с 9-00 до 17-00,перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.
График работы МКУ ЦБС, филиалов структурных подразделений МКУ ЦБС изложены в приложении к настоящему Регламенту.Личный прием граждан осуществляется директором МКУ ЦБС по адресу: Советская 66, в рабочие дни (понедельник, среда с 14 до 17 часов, вторник, четверг с 10 до 13 часов, тел.6-15-75) Информирование осуществляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются :

    - четкость изложения информации

   - полнота предоставления информации

   - наглядность форм предоставляемой информации

   - удобство и доступность получения информации

   - оперативность предоставления информации.

информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в виде: индивидуального устного информирования,

индивидуального письменного информирования, публичного информирования по телефону.
Рабочие места специалистов МКУ ЦБС, по предоставлению информации частично оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в меру возможности.

   Специалисты МКУ ЦБС в центральной районной библиотеке по предоставлению информации обеспечивается доступом к сети Интернет, электронной почте, им предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги.

При информировании (по телефону или лично) библиотекарь, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.

   Специалист, осуществляющий информирование , должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопросы, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 10 минут.
    В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

    На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого гражданина специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование , выделяет не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в МКУ ЦБС, осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением МКУ ЦБС либо посредством электронной почты (при индивидуальном письменном обращении на электронный адрес МКУ ЦБС).
    Ответ на обращение гражданина представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение заявителя должен направляться в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 30 рабочих дней  со дня регистрации письменного обращения.

. Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации; местная печать, информационные стенды, в местах официальное оповещение Урупской МКУ ЦБС Карачаево - Черкесской Республики.

На информационных стендах в помещениях, зданиях структурных подразделений МКУ ЦБС, обязательно размещается следующая информация:

- текст настоящего регламента

- график (режим) работы библиотеки

- правила пользования МКУ ЦБС

- положение МКУ ЦБС

-положение о структурном подразделении МКУ ЦБС

- схема нахождения справочно-поискового аппарата библиотеки (далее-СПА)
 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Информация на  информационных стендах должна быть расположена последовательно, логично.

2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги.

В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица независимо от пола и расовой принадлежности.

3.Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги.
   Конституция Российской Федерации 
Федеральный закон от 22.02.1999 № 587-ХХII « О библиотечном деле».
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации»
Федеральный закон от  27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации и информационных технологиях и о защите информации»
Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении  « Инструкции об учете библиотечного фонда»»
 Положение о муниципальном казенном учреждении «Централизованная библиотечная система при администрации Урупского муниципального района» утвержденное постановлением администрации Урупского муниципального района № 400 от  31.08.2011

4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является реализация конституционных прав граждан на:
-информационное библиотечное обслуживание;

-удовлетворение культурно – познавательных   потребностей;

- обеспечение образовательного процесса;
-приобщения населения к культурным ценностям своей страны и мирового общества;
- участие в формировании культурной политики района.
5. Сроки предоставления муниципальной услуги
5.1Минимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

5.2 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное обращение заявителя при посещении библиотеки к специалисту МКУ ЦБС.

Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа (паспорта), удостоверяющего личность ; дети до 14 лет записываются на основании документов (паспорта), удостоверяющих личность их законных представителей и их поручительства об ответственности за исполнение ребенком Правил пользования МКУ ЦБС.

При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования МКУ ЦБС и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре, а также сообщить сведения, необходимые для оформления читательского формуляра. При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку.
Лица, не проживающие на территории Урупского района постоянно, получают печатные издания и иные документы из библиотечного фонда для пользования только в помещении библиотеки т.е в читальном зале.
7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
    Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является :

  - нарушение правил пользования МКУ ЦБС;
  - обращение заявителя за получением услуги в нерабочие дни и часы МКУ ЦБС;

 - изменение законодательства Российской Федерации, Карачаево- Черкесской Республики, нормативно-правовых актов органов местного   самоуправления Урупского района, регулирующих исполнение муниципальной услуги;

 -форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.
    Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается.

8.Перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие данных заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического лица, почтового  адреса), подписи или невозможность их прочтения;
   - несоответствие поданного заявления требованиям,
  указанным в Регламенте.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги

 Муниципальная услуга МКУЦБС оказывается бесплатно.
10.Требованиям к местам предоставления муниципальной услуги

    Местами для предоставления муниципальной услуги МКУ ЦБС является здания ( помещения) структурных подразделений МКУ ЦБС ,для приема и обслуживания заявителей, оборудованные отдельным входом.   Входы в помещения структурных подразделений МКУ ЦБС, оборудуются средствами для инвалидов (поручни лестничные). В удобных для обозрения местах размещаются вывески, содержащие информацию о режиме работы структурных подразделений МКУ ЦБС.
     Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям, оборудуются стульями и столом.

    Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

 - номера кабинета;

 - фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего      исполнение муниципальной услуги;

 -режима работы.

     Состояние зданий (помещений) структурных подразделений МКУ ЦБС, должно отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и 
СанПиНов.
      Площади основных производственных участков определяется в соответствии с их назначением и с установленными нормативами .

      Здания (помещения) структурных подразделений МКУ ЦБС оборудуются:

-охранной сигнализацией (местной охранной) или иметь в штате сторожей;

-укрепленными окнами, входными дверями и замками.

      Здания (помещения) структурных подразделений МКУ ЦБС, должны соответствовать нормам охраны труда и техники безопасности:
-иметь автоматическую установку пожарной сигнализации;

-иметь первичные средства пожаротушения;

-иметь эвакуационные выходы;

-иметь на видном месте план эвакуации и номер пожарной части.

    Структурные подразделения МКУ ЦБС оснащаются:

- средствами копирования и тиражирования документов (сканером, ксероксом);

 - средствами связи (телефоном, факсом или выделенным каналом связи для обеспечения доступа к сети Интернетом);

 - компьютерной техникой.

    Структурное подразделение МКУ ЦБС « Центральная районная библиотека» для выполнения его функций по централизованному комплектованию, обработке новых поступлений , учету их распределения по структурным подразделениям обеспечивается необходимым количеством компьютеров.
    Структурное подразделение «Центральная районная библиотека» в числе основного программного обеспечения должна обеспечиваться автоматизированной информационно-библиотечной системой.

     Площадь помещений (зданий) структурных подразделений МКУ ЦБС рассчитывается в соответствии с нормами (СН 495-77), учитывающими требования рационального размещения необходимого оборудования.

     Площадь для размещения справочно-поискового аппарата (каталоги, картотеки) определяется из расчета не мене 3,0 кв.м на 1 каталожный шкаф.

    Муниципальные услуги предоставляются на русском языке- государственном языке Российской Федерации
11. Административные процедуры по предоставлению доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания, его выдаче заявителю и фиксация в читательском формуляре
11.1.Регистрация читателя  в МКУ ЦБС, является началом исполнения данной административной процедуры.

11.2.Библиотекарь МКУ ЦБС, предоставляющий муниципальную услугу , обязан обеспечить свободный доступ к библиотечным фондам МКУ ЦБС с целью предоставления информации и знакомства с документом.
11.3 Последовательность исполнения административной процедуры библиотекарем МКУ ЦБС:

   - ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой и подтверждение обязательства об их выполнении своей подписью в читательском формуляре;

 - исполнение запроса заявителя в предоставлении запрашиваемого документа с помощью ресурсов абонемента, читального зала библиотеки;

 - заполнение читательского формуляра , заверенного подписью заявителя , подтверждающий факт выдачи документа;

 - выдача документа заявителю.

11.4. При отсутствии документа в библиотеке, библиотекарь МКУ ЦБС по запросу читателя оформляет и направляет запрос посредством электронной связи в другие библиотеки по имеющимся каналам межбиблиотечного взаимодействия (межбиблиотечного абонемента, внутрисистемного обмена или электронной доставки документов), или передачей готовой информации почтовой доставкой.
11.5. Минимальный срок исполнения административной процедуры составляет 20 минут, максимальный срок 30 минут  при обслуживании на абонементе и читальном зале.
11.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 30 дней при обслуживании по межбиблиотечному абонементу.

11.7. Административная процедура заканчивается предоставлением доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания и выдачей читателю запрашиваемого документа, ее фиксацией в читательском формуляре.

12. Административные процедуры по организации и проведению мероприятий.
12.1. План работы МКУ ЦБС, утвержденный приказом директора МКУ ЦБС, является основанием для начала действий по исполнению данной административной процедуры.
12.2. Должностные лица: заведующие библиотечным филиалом, библиотекари ответственные за предоставление муниципальной услуги, подготавливают сценарий ,план подготовки мероприятия, смету расходов на проведение мероприятия, согласно нормативам подготовки и проведения различных мероприятий.
12.3. При возникновении внештатных ситуаций при проведении мероприятия заведующий библиотечным филиалом обязана уведомить об этом директора МКУ ЦБС.

12.4 Минимальный срок исполнения данной административной процедуры- в соответствии со временем, указанным в плане, сценарии мероприятия.

12.5 Процедура заканчивается проведением мероприятия и его фиксацией в журнале учета мероприятия.

13.Административные процедуры по осуществлению мониторинга комплектования фондов.

13.1. Административная процедура начинается с исполнения плана работы МКУ ЦБС, программы по сохранности библиотечных фондов МКУ ЦБС. Административную процедуру исполняет работник комплектования и обработки МКУ ЦБС (далее К и О).

13.2. Специалисты КиО в течение года осуществляют анализ поступивших запросов заявителей и отказов в выдаче документов по причине их отсутствия в фондах МКУ ЦБС.

13.3. Доукомплектование фондов библиотек МКУ ЦБС, осуществляется 

 по итогам анализа тематики поступивших запросов читателей и отказов.

13.4. Специалисты КиО один раз в пять лет осуществляют проверку фондов библиотек структурных подразделений МКУ ЦБС в соответствии с графиком проверки, утвержденным директором МКУ ЦБС

13.5 В конце календарного года готовится информация о получении новых и списании старых документов во всех структурных подразделениях МКУ ЦБС в динамике по сравнению с прошедшим годом. 

13.6.Административная процедура заканчивается составлением в письменной форме на бумажном носителе справки о движении библиотечных фондов за год, акта о проверке библиотечного фонда, утвержденного директором МКУ ЦБС, информационного отчета о составе фонда за год.
14. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
14.1 Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

14.2 Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности МКУ ЦБС. Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

14.3 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону , по письменным обращениям, по электронной почте МКУ ЦБС, через газету «Новости Урупа».

15. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
  Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения , осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно и письменно.

  Действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов МКУ ЦБС могут  быть обжалованы:

 - директору МКУ ЦБС;

 - в администрацию Урупского района 

 - читатель в своей жалобе в 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 заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

    Директор МКУ ЦБС:

 - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

 - вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах Карачаево-Черкесской Республики, органах местного самоуправления Урупского района, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры , направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

   Ответ на жалобу подписывается директором МКУ ЦБС.

   Ответ на жалобу, поступившую в МКУ ЦБС, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении в течении 30 календарных дней со дня регистрации.
16. Перечень предоставления муниципальных услуг МКУЦБС

16.1. Ознакомление с локальными актами  регулирующие предоставления муниципальной услуги.

16.2. Предоставления доступа к фондам библиотек и иным электронным документам.

16.3. Информационно- библиографическое обслуживание.

16.4. Доступ к электронным коллекциям национальной электронной библиотеки.

16.5.Организация  и проведения мероприятий : устные журналы , выставки, тематические беседы , тематические вечера, круглые столы, диспуты, разнообразные месячники, неделя книги, утренники, сценарии к знаменательным датам, видеосюжеты , библиографические уроки, обзорные беседы, тематические конкурсы рисунков, литературные чтения, познавательно-развлекательные игры согласно планов ответственных работников библиотеки.
 16.6 Клубы по интересам:

  «Тропинка к здоровью» - БФ№1 Курджиново

  « Ветеран»                      -  БФ №1 Курджиново

  « Почемучка»                -   БФ №1 Курджиново

  « Хочу все знать»          -  БФ №7 Медногорск
  « Клуб хороших манер»   - ЦРБ Преградная

  « Всезнайка»                     -  ДО БФ № 7 Медногорск

  « Эрудит»                          -  ДО ЦРБ Преградная

  « Читай-ка»                         -  ДО БФ №7 Медногорск
16.7. Осуществление мониторинга комплектования фондов.
___________________
	
	Приложение к регламенту


График работы структурных подразделений МКУЦБС

	Центральная районная библиотека: 

ст.Преградная, ул. Советская ,66 61575
	ежедневно с 9.00до 17.12 
выходные- суббота, воскресенье

	 Филиал №1 п. Курджиново 
369270, ул. Василенко ,58
	ежедневно с 10.00 до 18.00 перерыв с 14.00-15.00 выходные- воскресенье, понедельник

	Филиал №2 п. Теплый 369272,ул. Шоссейная 98
	часы работы с 10.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
выходные  дни: понедельник, вторник, среда, воскресенье

	Филиал №3 п.Дубки 369271 ул.Шоссейная 310
	Часы работы с 9.30 до 15.30 без перерыва
выходные дни – суббота , воскресенье, четверг, пятница

	Филиал №4 п. Н-Бескесс, 369273, ул.Гагарина 88
	Часы работы : с 15.00 до 18.30, без перерыва 
выходные дни – воскресенье, суббота

	Филиал №5 п.Псемен 369280, ул.Советская ,22
	Часы работы : с 11.00 до 14.30без перерыва
выходные дни- суббота, воскресенье

	Филиал №6 п.Рожкао 369276 п.Курджиново 
	Часы работы : с 13.00 до 16.30 без перерыва 
Выходные дни : воскресенье , суббота

	Филиал №7 п.Медногорский 
	Часы работы : с 11.00 до 19.00 , скользящий график
выходные дни: суббота, воскресенье

	Детский библиотечный филиал п.Медногорский 
369281, ул.Бардина ,12


	Часы работы : с 11.00 – 19.00 скользящий график
Выходные дни: суббота, воскресенье

	Филиал №8 п.Уруп, ул. 

369262 Первомайская ,48
	Часы работы : с 12.00 до 19.00, без перерыва;

 выходные дни: суббота, воскресенье

	Филиал №9 п.Пхия 369277
ул.Центральная ,20
	Часы работы: с 13.00 до 16.30, без перерыва, выходные дни: суббота, воскресенье

	Филиал №10 п.Предгорное
369284 ул.Садовая ,44
	Часы работы : с 13.00-16.30, без перерыва; выходные дни: суббота, воскресенье

	Филиал №11 а.Кызыл-Уруп 369264,
ул.Пионерская ,21
	Часы работы : с 10.00-16.30, без перерыва; выходные дни6 понедельник, вторник , суббота, воскресенье

	Детский отделение ЦРБ
	Часы работы : с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
выходные дни: суббота, воскресенье

	Читальный зал, абонемент
	Часы работы : с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00
Выходные дни: суббота, воскресенье

	 Комплектование и Обработки
	Часы работы: с 9.00 до 17.00 , перерыв  с 12.00 до 13.00


___________________
