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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

6 июня 2011 года             № 749                 г.Белая Калитва

Об утверждении Административного 

регламента предоставления  муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения»  муниципальным учреждением культуры  Белокалитвинского района

«Межпоселенческая центральная библиотека» 
В целях повышения качества оказания гражданам Белокалитвинского района услуг, выполняемых муниципальными учреждениями культуры, организации системы контроля за деятельностью муниципальных учреждений культуры и отдела культуры Администрации Белокалитвинского района со стороны получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом «О библиотечном деле»   от 29.12.1994 г.  № 78-ФЗ,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» муниципальным учреждением культуры Белокалитвинского района «Межпоселенческая центральная библиотека» согласно приложению. 

2.
Настоящее постановление вступает в силу после официального
опубликования.

3.
Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации  Белокалитвинского района по социальным вопросам  О.Э. Каюдина.

Глава  района







А.П. Овчаров
Верно:

Управляющий делами






А.С. Салюк

Приложение
 к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

от  ____06. 2011 г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения» 

муниципальным учреждением культуры Белокалитвинского района
«Межпоселенческая центральная библиотека»
I. Общие положения

Настоящий административный регламент (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации библиотечного обслуживания населения Белокалитвинского района. 
1.1. Наименование муниципальной услуги.

Организация библиотечного обслуживания населения.
1.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальное учреждение культуры Белокалитвинского района «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее – МУК «МЦБ») с 44 структурными подразделениями, расположенных в поселениях района:

Отдел обслуживания  читателей   (центральная  городская  библиотека им. Лермонтова )
Отдел  по работе с детьми   (Городская детская библиотека им. Гайдара)

Белокалитвинское городское поселение
Городской филиал № 1; городской филиал № 2; городской филиал № 3; городской филиал № 34; Поцелуевский сельский  филиал № 23

Богураевское сельское поселение
Богураевский сельский филиал № 35; Какичевский сельский филиал № 24; Чапаевский сельский филиал № 25; Мечетновский сельский филиал № 26

Горняцкое сельское поселение

Восточно-Горняцкий детский филиал № 8; Восточно-Горняцкий поселковый филиал № 38; Горняцкий поселковый филиал № 37; Крутинский сельский филиал № 20; Погореловский сельский филиал № 21

Грушево-Дубовское сельское поселение
Грушевский сельский филиал № 33; Голубинский сельский филиал № 32

Ильинское сельское поселение

Ильинский сельский филиал № 15; Марьевский сельский филиал № 14; Головский сельский филиал № 16; Гусынский сельский филиал № 17

Коксовское сельское поселение
Коксовский детский филиал № 6; поселковый филиал № 7 п. Шахта 3 БИС; поселковый филиал № 43 п. Русичи
Краснодонецкое сельское поселение

Краснодонецкий сельский филиал № 12; Богатовский сельский филиал № 27; Насонтовский сельский филиал № 29; Нижне Серебряковский сельский  филиал № 30
Рудаковское сельское поселение

Ленинский сельский филиал № 13; Рудаковский сельский филиал № 19
Литвиновское сельское поселение

Литвиновский сельский филиал  № 10; Кононовский сельский филиал № 18
Нижнепоповское сельское поселение

Нижнепоповский сельский филиал № 22; Апанасовский сельский филиал № 28

Синегорское сельское поселение
Синегорский поселковый филиал № 41; Синегорский детский филиал № 5; Западновский сельский филиал № 31; поселковый филиал № 39 п.Виноградный; поселковый филиал № 40 п. Углекаменный; поселковый филиал № 42 п.Ясногорка
Шолоховское городское поселение

Шолоховский городской филиал № 4; Шолоховский детский филиал № 9; Шолоховский поселковый филиал № 36

1.3.
Термины и определения, применяемые в настоящем Регламенте: 
библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки;

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

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

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

межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;
муниципальное учреждение культуры Межпоселенческая центральная библиотека (МУК МЦБ) – библиотечное учреждение, объединяющее муниципальные общедоступные библиотеки (структурные подразделения МУК МЦБ), расположенные на территории муниципального образования, и функционирующие на основе единого административного и методического руководства, имеющие единый  книжный фонд;

общедоступная библиотека – библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

пользователь библиотеки – физическое  или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных и возвращенных документов.

1.3.  Нормативные и правовые акты, регламентирующие выполнение   муниципальной услуги учреждений: 

- Конституция Российской Федерации,  принятая 12.12.1993;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (ГК РФ) от 18.12.2006 N 230-ФЗ,  часть 4; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утверждённым Верховным Советом РФ 09.10.1992 N 3612-1;
- Федеральный закон от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

- Федеральный закон   от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

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

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормах и нормативах»; 
- Постановление Министерства труда и соцразвития России от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 
- Приказ Минкультуры России от 22.06.1998 № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»; 
- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 №32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;
- Инструкция об учете библиотечного фонда, утвержденная Приказом Минкультуры России № 590 от 02.12.1998;

- Письмо Минкультуры России  от 09.12.2002 № 01-149/16-29 «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки»; 

- ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

- ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования»;

- ГОСТ Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»;

- ГОСТ 7.20-2000  «Библиотечная статистика»;

- ГОСТ 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»;

- Областной закон «О культуре» от 22.10.2004 № 177-ЗС; 

- Решение собрания депутатов Белокалитвинского района  № 84 от 28 декабря 2005 года «Об утверждении структуры отдела культуры Администрации Белокалитвинского района и Положения об отделе  культуры Белокалитвинского района»;

- Устав муниципального учреждения культуры Белокалитвинского района  «Межпоселенческая центральная библиотека»; 

- Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры Белокалитвинского района «Межпоселенческая центральная библиотека», утверждённые приказом директора МУК «МЦБ» от 01.01.2006 № 1 «О переименовании МУК «ЦБС» в муниципальное учреждение культуры Белокалитвинского района «Межпоселенческая центральная библиотека»» 

- локальные нормативно-правовые акты библиотеки.  

1.4. Получатели муниципальной услуги:

- физические лица;

- юридические лица.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение документов во временное пользование;
- получение справочной и консультативной информации;

- посещение  массового мероприятия;

- методическая помощь для функционирования библиотек, участие в обучающем мероприятии.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- информации в МУК «МЦБ», её структурных подразделениях;
- телефонной связи, электронного информирования;

- информации в отделе культуры Администрации Белокалитвинского района;

- публикации информации на официальном сайте (портале) Администрации Белокалитвинского района; 

- публикации в средствах массовой информации. 

2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

- почтовый адрес:  347042 Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. п. Стандартный, д.21, муниципальное учреждение культуры Белокалитвинского района «Межпоселенческая центральная библиотека» (МУК «МЦБ»);

- телефон: 8(86383)26938

- адрес электронной почты: tsbs@ mail.ru.
Режим работы –  ежедневно с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 12-45, кроме праздничных дней, официально объявленных Правительством РФ не рабочими, выходной – суббота, воскресенье.

Муниципальная услуга предоставляется в 44 структурных подразделениях, расположенных в поселениях района. При входе в здание, где  предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием структурного подразделения библиотеки и графиком его работы.
Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов в структурных подразделениях МУК «МЦБ» устанавливается правилами внутреннего распорядка.

Почтовые адреса и телефоны структурных подразделений МУК  МЦБ

	«Межпоселенческая центральная библиотека»


	1.
	  Отдел   комплектования  и обработки литературы
	347042 Ростовская область , г. Белая Калитва, ул. п. Стандартный ,21 тел (886383) 2-69-38

	2.
	 Отдел  методической    и библиографической работы
	347042 Ростовская область , г. Белая Калитва, ул. п. Стандартный ,21 тел (886383) 2-69-38

	3.
	Отдел обслуживания  читателей   (центральная  городская  библиотека им. Лермонтова )
	347040, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Гагарина, 38  тел .(886383) 2-51 -37

	4.
	Отдел  по работе с детьми   (Городская детская библиотека им. Гайдара)
	347042, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Театральная, 1 тел ( 886383) 2-51-38

	Белокалитвинское городское поселение

	5
	Городской филиал № 1
	347041, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. М.Горького, 139 б

	6
	Городской филиал № 2
	347044, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Машиностроителей 4/2

	7
	Городской филиал № 3
	347041, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. М.Горького, 167

	8
	Городской филиал № 34 
	347042, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Стандартстрой, 17

	9
	Поцелуевский сельский  филиал № 23
	347005, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Поцелуев, ул. Старцева, 58


	Богураевское сельское поселение

	10
	Богураевский сельский филиал№ 35 
	347013, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Богураев, ул. Заречная, 1

	11
	Какичевский сельский филиал № 24
	347008, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Какичев, ул. Центральная 44

	12
	Чапаевский сельский филиал № 25
	347014, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Чапаев, ул. Чапаева 1

	13
	Мечетновский сельский филиал № 26
	347013, Ростовская область, Белокалитвинский район,  х. Мечетной, ул. Шляхтная, 22

	Горняцкое сельское поселение

	14
	Восточно-Горняцкий детский филиал № 8
	347023, Ростовская область, г. Белая Калитва, пос. Восточно-Горняцкий, ул. Театральная, 36 тел 5 -62-18

	15
	Восточно-Горняцкий поселковый 

филиал № 38
	347023, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Восточно-Горняцкий, 

ул. Дзержинского  19а     тел.         5-64-89


	16
	Горняцкий поселковый филиал № 37
	347016, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Горняцкий, ул. Чапаева, 11А

	17
	Крутинский сельский филиал № 20
	347020, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Крутинский, ул. Победы, 95

	18
	Погореловский сельский филиал № 21
	347021, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Погорелов, ул. Победы, 1

	Грушево-Дубовское сельское поселение

	19
	Грушевский сельский филиал № 33
	347016, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Грушевка, ул. Центральная, 17а

	20
	Голубинский сельский филиал № 32
	347017, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Голубинка, ул. Центральная, 16

	Ильинское сельское поселение

	21
	Ильинский сельский филиал № 15
	347033, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Ильинка, ул. Центральная 2

	22
	Марьевский сельский филиал № 14
	347034, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Марьевка, ул. Центральная 1

	23
	Головский сельский филиал № 16
	347032, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Головка, ул. Центральная, 63

	24
	Гусынский сельский филиал № 17
	347032, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Гусынка, ул. Центральная 1

	Коксовское сельское поселение

	25
	Коксовский детский филиал № 6
	347011, Ростовская область, г. Белая Калитва, пос. Коксовый, ул. Горноспасательная, 8 тел.  5-13-08

	26
	Поселковый филиал № 7 

поселка Шахта 3 БИС
	347010, Ростовская область, г. Белая Калитва, Шахта 3 БИС, ул. Пугачева, 5

	27
	Поселковый филиал № 43 

поселка Русичи
	347052, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Русичи, ул. Почтовая, 1

	Краснодонецкое сельское поселение

	28
	Краснодонецкий сельский филиал № 12
	347002, Ростовская область, Белокалитвинский район, ст. Краснодонецкая, ул. Центральная, 23 тел 7-41-36

	29
	Богатовский сельский филиал № 27
	347019, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Богатов, ул. Станкевского, 21

	30
	Насонтовский сельский филиал № 29
	347003, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Насонтов, ул. Центральная, 49

	31
	Нижне Серебряковский сельский     филиал № 30
	347004, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Нижние Серебряки, 

ул. Центральная, 26

	Рудаковское сельское поселение

	32
	Ленинский сельский филиал № 13
	347024, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Ленин, ул. Комарова, 15

	33
	Рудаковский сельский филиал № 19
	347025, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Рудаков, ул. Школьная, 44

	Литвиновское сельское поселение

	34
	Литвиновский сельский филиал  № 10
	347030, Ростовская область, Белокалитвинский район, с. Литвиновка, ул. Центральная, 51 

тел 6-11-91

	35
	Кононовский сельский филиал № 18
	347031, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Кононов, ул. Центральная, 72

	Нижнепоповское сельское поселение

	36
	Нижне Поповский сельский филиал № 22
	347001, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Нижний Попов, ул. Молодежная, 23

	37
	Апанасовский сельский филиал № 28
	347006, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Апанасовка, ул. Центральная, 8

	Синегорское сельское поселение

	38
	Синегорский поселковый филиал № 41
	347027, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Синегорский, ул. Горького, 15

	39
	Синегорский детский филиал № 5
	347027, Ростовская область, Белокалитвинский район, пос. Синегорский,  ул. Горького, 15

	40
	Западновский сельский филиал № 31
	347056, Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Западной, ул. Садовая, 48

	41
	Поселковый филиал № 39 

поселка Виноградный
	347058, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Виноградный, ул. Майская, 30

	42
	Поселковый филиал № 40

 поселка Углекаменный
	347056, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Углекаменный, ул. Бурденко, 1

	43
	Поселковый филиал № 42 

поселка Ясногорка 
	347055, Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Ясногорка, ул. Шоссейная, 5 

	Шолоховское городское поселение

	44
	Шолоховский городской филиал  № 4
	347022, Ростовская область, г. Белая Калитва, р.п. Шолоховский, ул. Пушкина, 22,  тел  5-47-80

	45
	Шолоховский детский филиал № 9
	347022, Ростовская область, г. Белая Калитва, р.п. Шолоховский, ул. Спортивная, 10

	46
	Шолоховский поселковый филиал № 36
	347022, Ростовская область, г. Белая Калитва, пос. Шолоховский, ул. Спортивная, 10


Графики работы структурных подразделений МУК МЦБ

	№№ п/п
	Библиотека

 (филиал)
	Начало работы
	Перерыв
	Окончание работы
	Выходной

	1
	МУК «МЦБ»

(администрация)

Отдел комплектования и обработки литературы

Отдел методической и библиографической работы
	8.00
	12.00 – 13.00
	17.00
	суббота,

воскресенье

	2
	Отдел обслуживания МУК МЦБ
	10.00
	скользящий для работников библиотеки
	18.00
	 Понедельник,

 второй - по графику

	3
	Отдел по работе с детьми

 МУК МЦБ
	10.00
	скользящий для работников библиотеки
	18.00
	Суббота,

 второй - по графику

	4
	Филиал № 1

суббота
	9.00

9.00
	скользящий для работников б-ки
	16.00

14.00
	воскресенье

	5
	Филиал № 2
	10.00
	скользящий для работников б-ки
	18.00
	 Воскресенье,

 второй - по графику

	6
	Филиал № 3

  
	8.00


	12.00 – 13.00
	17.00


	суббота

воскресенье

	7
	Филиал № 4

суббота

воскресенье
	10.00

10.00
	без перерыва
	17.00

16.00
	понедельник

	8
	Филиал № 5

воскресенье
	10.00

10.00
	скользящий для работников б-ки
	17.00

15.00
	понедельник

	9
	Филиал № 6

воскресенье
	9.00

9.00
	скользящий для работников б-ки
	16.00

14.00
	пятница

	10
	Филиал № 7

воскресенье
	9.00

9.00
	13.00 - 14.00
	17.00

15.00
	понедельник

	11
	Филиал № 8

суббота
	10.00

10.00
	скользящий для работников библиотеки
	17.00

15.00
	воскресенье

	12
	Филиал № 9

суббота

воскресенье
	9.00

9.00
	13.00 - 14.00
	17.00

15.00
	понедельник

	13
	Филиал № 10

воскресенье
	9.00

9.00
	скользящий для работников б-ки
	16.00

14.00
	понедельник

	14
	Филиал № 12

воскресенье
	9.00

9.00
	скользящий для работников б-ки
	16.00

14.00
	понедельник

	15
	Филиал № 13

            суббота
	9.00

9.00
	12.00 - 13.00

без перерыва
	17.00

14.00
	понедельник

	16
	Филиал № 14

воскресенье
	10.00

10.00
	13.00 - 14.00
	18.00

15.00
	понедельник

	17
	Филиал № 15

воскресенье
	10.00

10.00
	скользящий для работников б-ки
	17.00

15.00
	понедельник

	18
	Филиал № 16

воскресенье
	8.00

8.00
	12.00 - 13.00
	16.00

13.00
	понедельник

	19
	Филиал № 17

воскресенье
	9.00

9.00
	14.00 – 17.00
	19.00

14.00
	понедельник

	20
	Филиал № 18

         воскресенье
	9.00

9.00
	12.00 – 13.00
	17.00

14.00
	понедельник 

	21
	Филиал № 19

воскресенье
	9.00

9.00
	12.00 - 13.00
	17.00

14.00
	понедельник

	22
	Филиал № 20

воскресенье
	9.00

9.00
	12.00 - 13.00
	17.00

15.00
	понедельник

	23
	Филиал № 21

воскресенье
	9.00

9.00
	без перерыва
	16.00

14.00
	понедельник

	24
	Филиал № 22

воскресенье
	10.00

10.00
	14.00 – 15.00
	18.00

15.00
	понедельник

	25
	Филиал № 23

воскресенье
	8.00

8.00
	12.00 – 14.00
	17.00

13.00
	понедельник

	26
	Филиал № 24

воскресенье
	9.00

9.00
	13.00 – 14.00
	17.00

14.00
	понедельник

	27
	Филиал № 25

воскресенье
	8.00

8.00
	12.00 – 13.00

без перерыва
	16.00

14.00
	понедельник

	28
	Филиал № 26

Вторник, 

среда, четверг
	10.00
	без перерыва
	16.30
	Пятница, 

суббота, 

воскресенье, понедельник

	29
	Филиал № 27

воскресенье
	9.00

9.00
	15.00 – 16.00

без перерыва
	17.00

14.00
	понедельник

	30
	Филиал № 28

воскресенье
	12.00

12.00
	15.00 – 16.00

без перерыва
	20.00

17.00
	понедельник

	31
	Филиал № 29

воскресенье
	10.00

10.00
	без перерыва
	17.00

15.00
	понедельник

	32
	Филиал № 30

воскресенье
	9.00

9.00
	12.00 – 13.00

без перерыва
	17.00

14.00
	понедельник

	33
	Филиал № 31
	16.00
	без перерыва
	19.30
	понедельник

	34
	Филиал № 32

воскресенье
	9.00

9.00
	12.00 – 15.00
	19.00

14.00
	понедельник

	35
	Филиал № 33

воскресенье
	9.00

9.00
	без перерыва
	16.00

14.00
	понедельник

	36
	Филиал № 34


	10.00
	скользящий для работников б-ки
	18.00
	Пятница,

второй - по графику

	37
	Филиал № 35

воскресенье
	10.00

10.00
	13.00 – 14.00
	18.00

15.00
	суббота

	38
	Филиал № 36

Суббота

воскресенье
	9.00

9.00
	скользящий для работников б-ки
	17.00

13.00
	понедельник

	39
	Филиал № 37

воскресенье
	11.00

11.00
	14.00 – 15.00
	19.00

17.00
	понедельник

	40
	Филиал № 38

воскресенье
	13.30

10.00
	без перерыва
	17.00

13.30
	понедельник

	41
	Филиал № 39

воскресенье
	10.00

10.00
	без перерыва
	17.00

15.00
	понедельник

	42
	Филиал № 40

воскресенье
	10.00

10.00
	13.00 – 14.00
	18.00

15.00
	понедельник

	43
	Филиал № 41

воскресенье
	12.00

12.00
	скользящий для работников б-ки
	19.00

17.00
	понедельник

	44
	Филиал № 42

воскресенье
	10-30

11.00
	без перерыва
	17-30

16-00
	понедельник

	45
	Филиал № 43
	9.00
	без перерыва
	12.30
	суббота


2.1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы учредителя МУК «МЦБ»:
- почтовый адрес:  347042 Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Театральная, д.1, отдел культуры Администрации Белокалитвинского района;

- телефон: 8(86383)25537, 25536;

- адрес электронной почты: otdkultbk@yandex.ru
- Интернет-сайт (портал) Администрации Белокалитвинского района:  bk-admin@kalitva.donpac.ru
2.2. Порядок получения информации пользователем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование и консультирование освещает следующие вопросы предоставления муниципальной услуги:

- режим предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- правила пользования библиотекой;
- поиск и выбор источников информации для получения муниципальной услуги;
- состав фонда библиотеки и наличие в нем конкретных документов для получения муниципальной услуги;
- правила оформления запроса для получения муниципальной услуги;
- правила пользования документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу и электронной  доставке документов из других библиотек;
- возможности удовлетворения запросов с помощью других библиотек;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в  ходе предоставления  муниципальной услуги.

В ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты библиотеки подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующих пользователей.

При обращении по телефону специалист библиотеки: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Если вопрос выходит за рамки компетенции отвечающего специалиста, обращение переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся пользователю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение отправляется почтой или по факсу заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
2.3. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.
2.3.1. Согласно Правилам пользования библиотеками МУК «МЦБ» получатель муниципальной услуги должен предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт). 
2.3.2. Несовершеннолетние получатели должны предъявить документ, удостоверяющий личность их родителей или иных законных представителей и  письменное согласие (поручительство) родителей или иных законных представителей.
2.3.3. При отсутствии необходимого издания в фонде библиотеки, выдача документов из фондов других библиотек осуществляется на основании бланка-заказа МБА (межбиблиотечного абонемента) (Приложение 1);  ВБА (внутри системного обмена)
2.4. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.4.1. Заявителем представлен документ, не удостоверяющий личность. 

2.4.2. Заявителем представлены документы, утратившие силу, или недействительные документы.
2.4.3. Заявителем представлен документ на имя другого лица.
2.5.  Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. При получении документов во временное пользование

- запись одного читателя  в  библиотеку в течение 3-х минут;
- перерегистрация одного читателя в течение 1 минуты;
- предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда на дом производится в зависимости от спроса на него на срок от 10 до 30 дней;
- предоставление во временное пользование документов из фонда читального зала в течение рабочего дня;
- срок выполнения заявки МБА (по межбиблиотечному абонементу) с момента подачи заявки: 
5-10 рабочих  дней - для оригиналов и перенаправления в другие библиотеки;
15 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске;
- срок выполнения заказа по электронной доставке документов – 1 - 2 дня.

В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы, срок предоставления услуги составляет 15 рабочих дней с момента прекращения действия  данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

2.5.2. При посещении  массового мероприятия – продолжительность мероприятия.

2.5.3. При посещении обучающего мероприятия для библиотечных работников района – продолжительность мероприятия.
2.6. Перечень  оснований для приостановления муниципальной услуги или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

- потребитель услуги не принял в целом условия, изложенные в Правилах пользования библиотекой;

- пользователь нарушил Правила пользования библиотекой;

- пользователь причинил ущерб библиотеке, книжному фонду;

- пользователь не соблюдает общепринятые нормы общественного поведения;

2.6.2. Согласно Правилам пользования библиотеками, пользователи, нанесшие ущерб книжному фонду, могут быть лишены возможности пользования библиотекой на срок от 1 месяца до полного лишения прав пользования библиотекой.
2.6.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям пользователь может обжаловать в суде. 

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Муниципальная библиотека размещается с учетом максимальной доступности. Доступ к услугам библиотеки осуществляется путём непосредственного посещения пользователем стационарной библиотеки. Библиотека размещается в специальном, отдельно стоящем здании (блок-пристройке к жилому или общественному зданию; в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания).

При размещении на 1 этаже жилого многоэтажного здания обеспечивается удобный и свободный подход для пользователей и подъезд для производственных целей самой библиотеки, а также система  освещения входной группы. 

2.7.2.
На информационном стенде библиотеки должны содержаться следующие сведения: 

- месторасположение библиотеки; 

- режим работы библиотеки; 

- номера телефонов; 

- адреса электронной почты; 
- адрес, телефон, режим работы учредителя;
- извлечения из нормативных правовых актов, норм, регулирующих исполнение муниципальной услуги; 

- текст административного регламента с приложениями; 

- Устав библиотеки; 

- Правила пользования библиотекой и иные локальные нормативные документы библиотеки.
2.7.3. Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю.
2.7.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда. 

2.7.5.
Рабочие места специалистов библиотеки должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оперативное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также обеспечиваются доступом в Интернет. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары. 

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с учетом основных положений Устава МУК «МЦБ», Правил пользования библиотеками, иных локальных нормативных документов библиотеки, регламентирующих вопросы организации библиотечного обслуживания.

2.8.2 Пользователи могут получить дополнительные услуги,  перечень которых предусмотрен Уставом МУК «МЦБ».

2.8.3. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.8.4. Показателем качества муниципальной услуги является своевременная выдача пользователю заявленных документов.
III. Административные процедуры

Муниципальная услуга «Организация библиотечного обслуживания населения» включает в себя:
· выдачу документов во временное пользование;

· выполнение справки;
· организацию массового мероприятия;
· методическое обеспечение деятельности библиотек.
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется посредством следующих административных процедур (блок-схема –  Приложение 2).
3.1. Для начала предоставления услуги необходимо осуществить прием и регистрацию пользователей.

3.1.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

3.1.2.Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

3.1.3. Порядок действий:

- ознакомление с Регламентом предоставления муниципальной услуги, Правилами пользования библиотеками и другими локальными нормативными документами МУК «МЦБ», регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания;

- оформление читательского формуляра на основании документа, удостоверяющего личность, с личной подписью пользователя.
3.1.4. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

3.1.5 Способ фиксации результата выполнения административного действия – получение пользователем библиотеки читательского формуляра.

3.2. Выдача документов во временное пользование  в соответствии с запросами пользователей.

3.2.1.  Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в библиотеку.

3.2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

3.2.3. Порядок действий:

- оформление пользователем в устной или письменной форме запроса на выдачу требуемого документа; 

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии Правилами пользования библиотеками;

- выдача документов пользователю фиксируется в читательском формуляре и подтверждается подписью пользователя.

3.2.4. Выдача Пользователю документа может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:

· читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время - для всех категорий пользователей;

· абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне стен библиотеки - для пользователей, имеющих постоянную регистрацию.

3.2.5. Пользователю  во временное пользование вне стен библиотеки может быть выдано единовременно не более 5  экземпляров книг и 5 экземпляров журналов  сроком  в зависимости от спроса на документ от 10 до 30 дней.

3.2.6. Пользователь, получивший документы во временное пользование вне стен библиотеки имеет право продлить срок пользования документами лично, по телефону, если на них нет спроса со стороны других пользователей  не более  2  раз.

3.2.7. При возврате пользователем документов, взятых во временное пользование, специалист библиотеки проверяет состояние сдаваемых пользователем документов, зачеркивает его расписку в читательском формуляре в присутствии пользователя.

3.2.8. Результатом административного действия является выдача пользователю документа во временное пользование, зафиксированная в читательском формуляре.

3.2.9 Способ фиксации результата выполнения административного действия – запись о выдаче пользователю документа в читательском формуляре. 
3.2.10. При утере документа из фондов библиотеки либо нанесении невосполнимого вреда документу пользователь обязан заменить его равноценным документом (согласно Правилам пользования библиотеками). 
3.3. Выполнение справки.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является разовый библиографический запрос пользователя.

3.3.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист библиотеки.

 3.3.3. Порядок действий:

- прием и анализ запроса пользователя, выявление цели обращения к информации, содержательные и хронологические границы поиска, типы и виды требуемых документов, язык публикаций, форму представления информации (устно, письменно, бумажный/ электронный носитель);
- выполнение адресно-библиографического, тематического, фактографического, уточняющего запроса в устной или письменной форме, используя традиционный справочно-поисковый аппарат библиотеки, ресурсы Интернет, а также приобретаемые библиотекой  электронные носители.

3.3.4. Результатом действий является предоставление пользователю справочной и консультативной информации.

3.4. Организация массового мероприятия.
3.4.1.  Основанием для начала данной административной процедуры является проведение мероприятия с целью организации досуга и популяризации различных областей знания, продвижения чтения, повышение информационной культуры, согласно календарному плану библиотеки.

3.4.2. Порядок действий при организации массового мероприятия:

- подготовка мероприятия – назначение ответственного лица,  определение потенциальной аудитории (исходя из формы и темы проведения мероприятия), контроль над ходом подготовки;
- оповещение широкой аудитории о мероприятии  - размещение информации  на стенде библиотеки и в СМИ, рассылка пригласительных билетов;
- техническое обеспечение проведения мероприятия – подготовка помещения, технических средств, оформления, соблюдение мер безопасности, организация встречи посетителей мероприятия.

3.4.3. Результатом действия является посещение массового мероприятия.

3.5. Методическое обеспечение деятельности библиотек.
3.5.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение библиотечного работника в библиотеку за методической и консультативной помощью или приглашение на методическое занятие МУК «МЦБ».  
3.5.2. Порядок действий при методическом обеспечении деятельности библиотек: 
- должностное лицо, ответственное за обучающее мероприятие, разрабатывает программу, согласует ее, а  также дату, время и место  проведения мероприятия с директором МУК «МЦБ», составляет вызов на мероприятие и отправляет его заведующим структурными подразделениями;

- проведение обучающего мероприятия.
3.5.3. Результат данной административной процедуры – участие библиотекаря в обучающем мероприятии.

3.5.4. Должностные лица, ответственные за  проведение обучающих мероприятий: директор МУК «МЦБ», заведующие методическим отделом и  отделом комплектования и обработки литературы.
IV. Порядок и формы контроля предоставления 
муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением специалистами МУК «МЦБ» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МУК «МЦБ» и отделом культуры  Администрации Белокалитвинского района.
4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника отдела культуры и директора МУК «МЦБ».

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа начальника отдела культуры и директора  МУК  «МЦБ».
4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.5. Директор МУК «МЦБ»  организует работу по предоставлению Услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль их исполнения, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдением законодательства.

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

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

V. Порядок обжалования решений, 

действий (бездействия) должностных лиц, 

исполняющих муниципальную услугу
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 18.09.2006 №540-ЗС «Об обращении граждан» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы:

- у директора муниципального учреждения культуры Белокалитвинского района «Межпоселенческая центральная  библиотека»; 
-  у начальника отдела культуры Администрации Белокалитвинского района;

- у Главы Белокалитвинского района, заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по социальным вопросам;
- в суде.
5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица (пользователи) могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения  муниципальной  услуги на основании настоящего административного регламента (далее жалоба).
5.4. Жалоба может быть отражена письменно в книге обращений библиотеки, высказана устно на личном приеме у руководителя МУК Белокалитвинского района «Межпоселенческая центральная библиотека» или начальника отдела культуры Администрации Белокалитвинского района в приемные часы.

5.5. Все поступающие в библиотеку, отдел культуры Администрации Белокалитвинского района письменные обращения, вне зависимости от выбранного заявителем способа направления, регистрируются.
5.6.  Заявитель 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.

 5.7. В случае необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

5.8. Письменная жалоба вместе с копиями  материалов, представленных заявителем, регистрируется и передается ответственному лицу для рассмотрения.. 

5.9. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В исключительных случаях ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив пользователя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

5.11. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщатся о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.14.
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного   самоуправления, начальник отдела культуры Администрации Белокалитвинского района, руководитель  МУК Белокалитвинского района «МЦБ» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.15.  Обращения заявителей считаются  разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросах.

5.16. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение по осуществлению действий по предоставлению сведений заявителю и применения мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу пользователя.

5.17. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента в судебном порядке происходит согласно действующему законодательству.
Управляющий делами
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«Межпоселенческая центральная библиотека»

Бланк-заказ МБА (межбиблиотечного абонемента)
	МБА  
	№ заказа


	Шифр хранения  
	МБА 
	№ заказа  


	Шифр хранения  

	
	Дата 


	Инв  №
	
	Дата зак   



	Автор ,заглавие  журнал : 


	Автор заглавие журнал : 


	

	Автор ,заглавие статьи : 
	Автор ,заглавие статьи :  

	Место изд.


	Год изд: 


	№   


	Стр 


	Место изд 
	Год изд :


	№


	Стр 

	Нет в фонде
	Не выдается
	Занято
	Очередь
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Адрес заказчика :  
	Адрес заказчика :  


Пример заполнения бланка-заказа МБА
	МБА  
	№ заказа

1
	Шифр хранения  
	МБА 
	№ заказа  

1
	Шифр хранения  

	
	Дата 

27.01.2011
	Инв  №
	
	Дата зак   

27.01.2011

	Автор , заглавие , журнал : 

Марченко    Ювелирное дело
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Приложение 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Организация библиотечного обслуживания
 населения» муниципальным учреждением 
культуры Белокалитвинского района 

«Межпоселенческая центральная библиотека»

Блок-схема
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Обращение пользователя в библиотеку





Не представлены все необходимые  документы, документы не соответствуют требованиям Регламента





Отказ в предоставлении Услуги





Представлены все необходимые документы





Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими документами МЦБ, регламентирующими вопросы организации библиотечного обслуживания








Условия, изложенные в Правилах, не приняты пользователем в целом





Посещение массового мероприятия





Посещение обучающего мероприятия





Оформление читательского билета (читательского формуляра) с личной подписью пользователя





Предоставление пользователю услуги в соответствии с поступившим запросом








Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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