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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального казенного учреждения культуры
«Староалейская центральная библиотека» 
по предоставлению муниципальной услуги
 "Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных»

1.Общие положения
Настоящий административный регламент по предоставлению доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек Третьяковского района, базам данных.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных», далее Услуга.
1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 
1. Конституцией Российской Федерации.

2. Гражданским Кодексом Российской Федерации.

3. Бюджетным  Кодексом Российской Федерации.

4. Налоговым Кодексом Российской Федерации.

5. Кодексом об административных правонарушениях.

6. Конвенцией о правах ребенка, ратифицированной Россией 20.11.1989.

7. Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

8. Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122(ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.

9. Федеральным законом от 31.12.2005 г. № 199 «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий».

10. Законом Российской Федерации № 3612-1 от 9.10.1992 г. «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

11. Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле», в редакции Федеральных законов от 22.08.2004 №122-ФЗ, от 26.06.2007 № 118-ФЗ, от 23.07.2008 №160-ФЗ, от 27.10.2008 №183-ФЗ, от 03.06.2009 №119-ФЗ.

12. Федеральным законом от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».

13. Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (статья 13).
14. Федеральным законом от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании».

15. Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

16. Федеральным законом от 11.08.1995 г. № 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях».

17. Федеральным законом от 19.05.1995 г. №82-ФЗ «Об общественных объединениях».

18. Федеральным законом от 9.07.1993 г. № 5351-1 «Об авторском праве и смежных правах».

19. Федеральным законом от 27.12.2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании».

20. Федеральным законом от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».
21. Постановлением Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 (ред. от 14.01.2009) «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)»
22. Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 г. № 6 «Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках».

23. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. №1063-р «Социальные нормативы и нормы».
24. Распоряжением Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р (ред. от 23.11.2009) «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры»
25. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации «Нормативы минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно- досуговых учреждений) от 20.02.2008 № 32.

26. СНиП 2.08.02-89* «Общественные здания и сооружения» утверждены Постановлением Госстроя СССР от 16.05.1989 № 78.

27. Законом Алтайского края «О библиотечном деле в Алтайском крае» от 10.04.2007 №22-ЗС

28. Законом Алтайского края «О внесении изменений в закон Алтайского края «О библиотечном деле в Алтайском крае» от 07.09.2009 №63-ЗС.

29. Законом Алтайского края «Об обязательном экземпляре документов» от 03.12.2008 №116-ЗС.

30.  Постановлением администрации Алтайского края «Стандарт качества предоставления государственной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения центральными государственными краевыми библиотеками» от 28.06.2007 №292.

31. Постановлением коллегии управления Алтайского края по культуре «Модельный стандарт деятельности муниципальной публичной библиотеки Алтайского края» от 30.10.2008 №10.

32. Приказом управления Алтайского края по культуре «Положение о порядке создания модельной библиотеки в муниципальном образовании Алтайского края» от 29.12.2008 № 257.

33. Распоряжение Администрации Третьяковского района о Положении о фонде документов Третьяковского района от 23.06.2004 № 91- р 
34. Уставом муниципального образования «Третьяковский район»

35. Уставом МУК  «Староалейская центральная библиотека», утвержденным постановлением Администрации Третьяковского района от 28.12.2010 г. № 483;

36. Постановление Администрации Третьяковского района о Положении об организации библиотечного обслуживания населения муниципального образования Третьяковский район от 08.04.2011 г. № 98.

Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, Третьяковского района.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.2.1. Муниципальная Услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением культуры «Староалейская центральная библиотека», модельной детской библиотекой, сельскими библиотеками.
1.2.2. Исполнителем муниципальной Услуги является  МКУК «Староалейская центральная библиотека», модельная детская библиотека, сельские библиотеки. 
1.4. Результат муниципальной услуги.

1.4.1.Результатом предоставления  муниципальной Услуги является  получение требуемой информации пользователем.

Учет Услуги фиксируется библиотекарем в читательском формуляре, дневнике учёта работы.

1.4.2.При предоставлении Услуги МКУК «Староалейская центральная библиотека» взаимодействует с АКУНБ им.В.Я.Шишкова

1.5. Заявители муниципальной услуги 

Заявителями муниципальной Услуги (далее - Пользователи) являются юридические лица, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии по предъявлении документов, удостоверяющих их личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - документов, удостоверяющих личность их законных представителей;

Иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в МКУК «Староалейская центральная библиотека», модельной детской библиотекой, сельских библиотеках в соответствии с Уставом МКУК «Староалейская центральная библиотека» и Правилами пользования библиотеками Третьяковского района. Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать Услугу через нестационарные формы обслуживания.

1.7.Требования о платной (бесплатной) основе.

Муниципальная Услуга для пользователей предоставляется бесплатно.
2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной осуществляется посредством:

-личной консультации пользователей специалистами;

-телефонной связи; 

-публикаций в средствах массовой информации; 

-электронной почты;

-официального сайта Администрации Третьяковского района Алтайского края в сети Интернет 
-в МКУК «Староалейская центральная библиотека», сельских библиотеках на информационных стендах;

2.1.2. Информация о месте нахождения и графике работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

· МКУК «Староалейская центральная библиотека»
Почтовый адрес: 658450, Алтайский край, Третьяковский район, с.Староалейское, 
ул. Калашникова 40
Тел. 8(385-59) 21-0-13; 

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:

начало работы:      
10.00 

окончание работы: 
18.00.
воскресенье: начало работы - 10.00, окончание работы – 15.00, 
суббота – выходной день.
15 числа каждого месяца санитарный день.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. В МКУК «Староалейская центральная библиотека», модельной детской библиотеке, сельских библиотеках каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии имеет право на библиотечное обслуживание в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотеки на территории Российской Федерации.          2.2.2. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь о возможностях получения Услуги, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов, картотек, баз данных и другие формы библиотечного информирования.

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

Пользователи обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками Третьяковского района.

Основанием для приостановления, отказа в предоставления Услуги является факт нарушения «Правил пользования библиотеками», зафиксированный в читательском формуляре, отсутствие документов удостоверяющих личность.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. В МКУК «Староалейская центральная библиотека», модельной детской библиотеки, сельских библиотеках должны быть места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документами, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде; электронные каталоги, базы данных собственной генерации, имеющиеся в библиотек.

Площадь для размещения:

· справочно-информационного аппарата (каталоги) из расчета не менее 3,5 кв. м на 1 каталожный шкаф. 
· автоматизированного рабочего места из расчета не менее 6,0 кв.м. на 1 пользователя. 
· посадочного места в библиотеке 2,5 кв. м .
3.Административные процедуры
3.1.Последовательность и сроки выполнения действий при исполнении муниципальной Услуги в электронной форме.

3.1.1. Граждане становятся пользователями МКУК «Староалейская центральная библиотека», модельной детской библиотеки, сельской библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители. Все пользователи библиотек имеют право на получение Услуги и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. 

3.2. Последовательность действий при оказании муниципальной Услуги следующая: 

Библиотекарь:

· производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя и регистрационную карточку (Приложение 1) в соответствии с представленными документами – 10 - 16 мин. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос.
· выполняет запрос пользователя через устное информирование – не более 30 мин. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой запроса:
-информирует пользователя о справочно – поисковом аппарате в читальном зале; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям - от 10 до 30 мин.,

- информирует пользователя о справочно – поисковом аппарате на абонементе; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям - от 10 до 30 мин.,

- информирует пользователя о базах данных в информационном отделе; проводит консультации о порядке пользования базами - от 10 до 30 мин.

3.3. Информацию о процедуре предоставления муниципальной Услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении данной Услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут.
3.4. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист,
осуществляющий индивидуальное устное информирование назначает другое удобное для пользователя время для устного информирования.

Время ожидания пользователя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной Услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и предоставлением муниципальной Услуги согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной Услуги осуществляется руководителем МКУК «Староалейская центральная библиотека».

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами руководителя МКУК «Староалейская центральная библиотека»
4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе предоставления муниципальной Услуги

4.2.1. Должностные лица МКУК «Староалейская центральная библиотека» организуют работу по предоставлению муниципальной Услуги, осуществляют контроль за её предоставлением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Пользователь имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется - руководителю МКУК «Староалейская центральная библиотека», начальнику отдела по культуре и молодежной политике, заместителю главы администрации муниципального района, курирующему данное направление деятельности, главе администрации Третьяковского района.
5.1.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должна содержать:
- при подаче обращения физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом: его наименование, адрес;
- наименование библиотеки, должности, фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица,
5.1.3. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Письменный ответ направляется пользователю не позднее 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 рабочих дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.1.4. Обращение не рассматривается в случае:
- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую законодательством тайну:
- если в нем содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
5.1.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в обращении на действия (бездействие) и решения должностных лиц МКУК «Староалейская центральная библиотека», сельских библиотек, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.2. Пользователь вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МКУК «Староалейская центральная библиотека», решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.2.1..Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

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

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

        Настоящий Регламент при предоставлении муниципальной Услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной Услуги – МКУК «Староалейская центральная библиотека», модельная детская библиотека, сельских библиотек. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего Регламента.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
Регистрационная карточка читателя  модельной детской библиотеки

                           № _______________
                      (указывается номер читательского билета)

ФИО читателя  ___________________________________________

Дата рождения  ________________________
Домашний адрес и телефон ___________________
___________________________________________

Место работы

___________________________________________
___________________________________________

___________________________________________
Регистрационная карточка читателя

Я, (ФИО) _________________________________________________
Паспорт (серия, номер) ______________________________________
Кем, когда выдан ___________________________________________

__________________________________________________________
Адрес постоянной регистрации _______________________________

__________________________________________________________
Подтверждаю, что я ознакомлен и полностью согласен с условиями оказания мне (родителю, опекуну), моему ребенку библиотечных услуг Детской модельной библиотекой МУК «Староалейская ЦБ», изложенными в «Правилах пользования библиотекой». Я согласен с тем, что библиотека может отказать мне (родителю, опекуну), моему ребенку в обслуживании в случае их нарушения. Также даю свое согласие на обработку персональных данных пользователя и поручителя, указанных в настоящей регистрационной карточке в соответствии с «Положением об обработке персональных данных читателей библиотеки».

Данное согласие действует до прямого отказа от пользования услугами библиотеки, выраженного лично в устной или письменной форме, либо до истечения трехлетнего срока с момента последнего уточнения данных (перерегистрации). 

_____________      __________________        (________________________) 

             Дата                   Подпись                             (Расшифровка подписи)

ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ ДБ
	№
	
	
	
	
	

	Год
	
	
	
	
	


Фамилия _____________________

Имя, отчество  ________________

Социальная категория __________
Класс ________________________

Состоит читателем библиотеки с 

_____________________________

Дата перерегистрации __________

_____________________________

                                 Регистрационная карточка читателя.

Я, (ФИО)                  

Паспорт (серия, номер) 

Кем, когда выдан                   

Адрес постоянной прописки                     

Подтверждаю, что я ознакомлен и полностью согласен с условиями оказания мне библиотечных услуг МКУК «Староалейская ЦБ», изложенными в «Правилах пользования муниципальной библиотекой». Я согласен с тем, что библиотека может отказать мне в обслуживании в случае их нарушения. Также даю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в настоящей регистрационной карточке, а также фотографии в соответствии с «Положением об обработке персональных данных читателей библиотеки». Данное согласие действует до моего прямого отказа от пользования услугами библиотеки, выраженного мною лично в устной или письменной форме, либо до истечения двухлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных (перерегистрации).                                                                           
 _____    ____________   _______ 

Дата                                                                                                                                                    Подпись  (                          )

Регистрационная карточка читателя №_____

Дата рождения                                                                                                                                        Образование                                                                                                                                               Место работы/учебы                                                                                                                       Занимаемая должность                                                                                                                                             Адрес фактический                                                                                                                                      Телефон
ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ ЦБ
	№
	
	
	
	
	

	Год
	
	
	
	
	


Фамилия____________________

Имя, отчество________________

Место работы_________________
Учебное заведение (если учится)_
___________________________
Состоит ли читателем библиотеки _____________________________

