Российская Федерация                                                                                                                                                                                                  Администрация Петуховского сельсовета                         

        Ключевского района   Алтайского края     

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 июня 2013г.                                                                                                     № 51                                             
с. Петухи
Об утверждение административного Регламента по оказанию муниципальными бюджетными учреждениями культуры «Петуховская сельская библиотека»и «Западно-Угловская сельская библиотека» администрации Петуховского сельсовета Ключевского района Алтайского края муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

        В соответствии с Федеральным  законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Алтайского края, постановления администрации Ключевского района от 30.11.2010г № 550 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,  Уставом муниципального образования Петуховский сельсовет  Ключевского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить административный регламент по оказанию муниципальными бюджетными учреждениями культуры «Петуховская сельская библиотека»и «Западно-Угловская сельская библиотека» администрации Петуховского сельсовета Ключевского района Алтайского края муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов».
2.Настоящее постановление разместить на официальном интернет-сайте администрации Ключевского района и обнародовать в установленном порядке.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации сельсовета                                    М.П.Леванчук 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

 к постановлению администрации

сельсовета

                                                                                                                     от 24.06.2013 № 51
Административный регламент

по оказанию муниципальными бюджетными учреждениями культуры «Петуховская сельская библиотека»и «Западно-Угловская сельская библиотека» администрации Петуховского сельсовета Ключевского района Алтайского края муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги:
 Муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»


 1.2. Разработчиком Административного регламента предоставления  муниципальной  услуги  «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов» является главный распорядитель средств бюджета администрация Петуховского сельсовета(далее – Администрация).

1.3. Наименование органа и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:


- муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов», предоставляется администрацией Петуховского сельсовета.

- Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Петуховская сельская библиотека», «Западно-Угловская сельская библиотека».
1.4. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации;


- Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей;

- Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

- Федеральный Закон Российской Федерации от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

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

- «Основы законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992г. N 3612-1;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

- Федеральный закон от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральный закон от 03.11.2006г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

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

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

- 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»; 

- ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления; 

-  ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления; 

-  ГОСТ 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения;

- ГОСТ 7.20-80 «СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации»; 

-  ГОСТ 7.84-2002. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления;
-  Устав муниципального образования Петуховский сельсовет;


-  «Модельный стандарт деятельности муниципальной публичной библиотеки муниципального образования Ключевский район»,утвержденный Постановлением администрации Ключевского района № 241 от 6.05. 2011 г.
- Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования «Петуховский сельсовет».

1.5. Настоящий административный регламент представления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее -  муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации библиотечной деятельности на базе  учреждения культуры.

          1.6. Потребители муниципальной услуги  

Муниципальная услуга  «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»  оказывается гражданам муниципального образования независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения и других обстоятельств.

1.7. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов» является:

- предоставление населению возможности удовлетворять свои читательские потребности с меньшими затратами личных и общественных средств;

- доступность библиотечных услуг и библиотечных фондов;

-  формирование  библиотечного фонда с учетом образовательных потребностей и культурных запросов населения, обеспечение его сохранности;

- формирование и обеспечение сохранности наиболее полного собрания документов, отражающих прошлые и современные достижения науки, культуры, хозяйственного опыта, необходимых для удовлетворения информационных потребностей населения и обеспечения социально-экономического развития Муниципального образования Петуховский  сельсовет;

 - реализация конституционных прав граждан на доступ к культурным ценностям и информации, сосредоточенным в едином распределенном библиотечном фонде Муниципального образования Петуховский  сельсовет, а также предоставление дистанционного доступа к иным информационным ресурсам.

- расширение контингента пользователей библиотек, совершенствование методов работы с различными категориями читателей;

- содействие образованию и воспитанию населения, повышение его культурного уровня;

- привитие читателям навыков информационной культуры;

- сохранность фондов, возможность контроля за использованием фондов, осуществление санитарно-гигиенических мероприятий, переплетного дела и реставрационных работ; 

- создание справочно – поискового аппарата на традиционных и электронных носителях; библиографических и полнотекстовых баз данных; 

- проведение культурно – просветительских и образовательных мероприятий. 

1.8. Библиотеки  имеют право привлекать к проведению мероприятий муниципальные предприятия и учреждения, а также коммерческие организации по согласованию с ними.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

2.2. Наименование органа и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:


- муниципальная услуга  «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов», предоставляется администрацией Зеленополянского сельсовета;


- Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Петуховская сельская библиотека», «Западно-Угловская сельская библиотека»)

2.3. Предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»  включает:

- обеспечение  доступности библиотечных услуг и библиотечных фондов;

-  формирование  библиотечного фонда с учетом образовательных потребностей и культурных запросов населения, обеспечение его сохранности;

- обеспечение оперативного доступа к  информационным ресурсам других   библиотек  и информационным системам;

- расширение контингента пользователей библиотек, совершенствование методов работы с различными категориями читателей;

- содействие образованию и воспитанию населения, повышение его культурного уровня;

- привитие читателям навыков информационной культуры;

- комплектование фондов отечественными и зарубежными изданиями, периодической печатью, аудио- и видеоматериалами, мультимедийными изданиями; 

-  раскрытие фондов с помощью системы каталогов, картотек, книжно-иллюстрированных выставок; 

- сохранность фондов, возможность контроля за использованием фондов, осуществление санитарно-гигиенических мероприятий, переплетного дела и реставрационных работ; 

- создание справочно – поискового аппарата на традиционных и электронных носителях; библиографических и полнотекстовых баз данных; 

- пропаганда литературы по наиболее актуальным проблемам современности, воспитание у пользователей культуры чтения, навыков пользования справочными материалами и фондами библиотек; 

- предоставление читателям информации по всем отраслям знаний в соответствии с универсальным профилем фонда; 

- проведение культурно – просветительских и образовательных мероприятий; 

- предоставление по запросам пользователей литературу по межбиблиотечному абоненту;

- участие в мероприятиях и программах, направленных на поддержку и развитие библиотечного дела в муниципальном образовании; 

- иные виды деятельности, не запрещенные законодательством Российской Федерации.       
2.4.  Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуг в сфере деятельности Учреждения.

Факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»  являются:

2.4.1. Наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение, предоставляющее  услугу:

1)   устав муниципального бюджетного учреждения

2)     правила внутреннего трудового распорядка;

3)     правила поведения получателей услуг в здании, помещениях и на оборудовании, приборах, аппаратуре, включая правила и условия безопасного получения услуг;

4)  санитарные правила и нормы.

5.) государственные стандарты  и  Стандарт качества  предоставления муниципальных услуг должны составлять нормативную основу практической работы в сфере деятельности  Учреждения.

6) настоящий Административный регламент

При оказании муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов» используются следующие документы:

1)     Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»
2)     инструкции по персоналу (должностные инструкции);

3)     инструкции по охране труда;
4)     годовой план мероприятий;

5)     ежемесячный план;

6)     правила поведения получателя услуг во время проведения муниципальной услуги;

7)     читательский формуляр

8)     иные документы.

2.4.2. Условия размещения, режим работы и  местонахождение  Учреждения, предоставляющего услуги.

 Учреждение должно быть размещено в специально предназначенном помещении  или приспособленном здании, доступном для населения. 

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума и т.д.)

Местонахождение и режим работы, контактный телефон  Учреждения:

 Режим работы Учреждения  закрепляется в правилах внутреннего трудового распорядка. Режим работы должен быть установлен в зависимости от функционального назначения. 

Время работы Учреждения должно быть не ранее 9-00 и не позднее 18-00. Допускается работа в праздничные и выходные дни. 

Не менее 10% времени работы учреждения не должно совпадать с часами рабочего дня основной части населения;

        В библиотеках Учреждения  один день в месяц отводится на проведение санитарного дня.
Информация
  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты библиотек, предоставляющих муниципальную услугу

ПЕТУХОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ  библиотека
	Наименование
	Данные

	Полное наименование (сокращенное наименование)
	Петуховская сельская библиотека

	Заведующая
	Машковская Наталья Валентиновна тел. (38578) 24-4-75

	Официальный адрес электронной почты
	

	Адрес местонахождения
	658996,  Алтайский край, с. Ключевский район, с.Петухи ул.Советская,14

	График работы
	Понедельник-пятница с 8-30 – 14-00
перерыв на обед 
суббота,  воскресенье выходной день

последняя среда месяца – санитарный день

	Контакты
	


ЗАПАДНО-УГЛОВСкая СЕЛЬСКАЯ  библиотека

	Наименование
	Данные

	Полное наименование (сокращенное наименование)
	Западно-Угловская сельская библиотека

	Заведующая
	Соловьева Надежда Павловна тел.89039484991

	Официальный адрес электронной почты
	

	Адрес местонахождения
	658993,  Алтайский край, с. Ключевский район, с.Западный Угол ул.Центральная,35б

	График работы
	Понедельник-пятница с 8.30 - 12.00

суббота,  воскресенье выходной день

последняя среда месяца – санитарный день

	Контакты
	


Местонахождение и режим работы, контактный телефон   администрации Петуховского сельсовета
Почтовый адрес: 658996, Алтайский край, Ключевский район, с.Петухи ул.Советская,14
График работы :

понедельник-пятница 8.30-12.30, 14.00-17.00,






суббота, воскресенье – выходные дни.
Телефон: (38578) 24-4-47
Факс: (38578) 24-4-47
Адрес электронной почты: 

2.4.3. Наличие специального технического оснащения Учреждения.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных, должна быть подтверждена проверкой.

2.4.4.  Укомплектованность Учреждения специалистами и их квалификация.
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. 

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники Учреждения должны обладать морально-эстетическими качествами, чувством ответственности.

При оказании услуги работники Учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих вопросах.

2.4.5.  Информационное сопровождение деятельности Учреждения.

Информация о работе Учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов» должна быть доступна населению муниципального образования Петуховский сельсовет.
Информация о деятельности Учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг, о порядке работы и правилах предоставления услуги, должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год. 

В  соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1  «О защите прав потребителей» (в ред. От 23.07.08г):

1)     Учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение, режим работы. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения;

2)     получатель услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор, а также об ограничениях, связанных с получением муниципальной  услуги.

В состав информации об  муниципальной услуге в обязательном порядке должны быть включены:

1)     перечень основных услуг, предоставляемых Учреждением;

2)    характеристика услуги, область их предоставления и затраты времени на их предоставление;

3)     взаимосвязь между качеством услуг, условиями их предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);

4)     возможность влияния получателей услуг на качество услуг,  в т.ч. получение оценки качества услуги со стороны клиента;

5)     правила и условия безопасного предоставления услуги и безопасного поведения получателя услуги (правила поведения граждан во внештатных ситуациях)

6)    перечень необходимых документов для получения выбранного вида услуг;

7)  Административный регламент

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_185"  муниципальной  "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_186"  услуге  "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_187" , является открытой  и  общедоступной.
Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется посредством:

- использования средств массовой информации (газета, журнал, телевидение), телефонной связи, электронной почты,

- публикации информации  на официальном Интернет – сайте администрации Ключевского района;

- изданий информационных материалов (брошюр, буклетов  т.д.);
 и 
- размещения информации на стендах;

-личного  или письменного обращения.

2.4.6. Наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Учреждения. 

Учреждение должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения соответствия оказываемых услуг государственным стандартам и Стандарту качества, Административному регламенту и другим нормативным документам этой области. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования работы с потребителями, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет Администрация на предмет соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам качества.

Руководитель Учреждения несет полную ответственность за политику в области качества услуг. Он должен обеспечить разъяснение и доведение этой политики до всех сотрудников Учреждения, определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Учреждения, осуществляющего руководство, исполнение услуг и контроль деятельности, влияющей на качество услуг.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов»:

- предоставления населению возможности удовлетворять свои читательские потребности с меньшими затратами личных и общественных средств;

- доступность библиотечных услуг и библиотечных фондов;

-  формирование  библиотечного фонда с учетом образовательных потребностей и культурных запросов населения, обеспечение его сохранности;

- формирование и обеспечение сохранности наиболее полного собрания документов, отражающих прошлые и современные достижения науки, культуры, хозяйственного опыта, необходимых для удовлетворения информационных потребностей населения и обеспечения социально-экономического развития Муниципального образования Петуховский  сельсовет - реализация конституционных прав граждан на доступ к культурным ценностям и информации, сосредоточенным в едином распределенном библиотечном фонде Муниципального образования Петуховский  сельсовет, а также предоставление дистанционного доступа к иным информационным ресурсам.

- расширение контингента пользователей библиотек, совершенствование методов работы с различными категориями читателей;

- содействие образованию и воспитанию населения, повышение его культурного уровня;

- привитие читателям навыков информационной культуры;

- сохранность фондов, возможность контроля за использованием фондов, осуществление санитарно-гигиенических мероприятий, переплетного дела и реставрационных работ; 

- создание справочно – поискового аппарата на традиционных и электронных носителях; библиографических и полнотекстовых баз данных; 

- проведение культурно – просветительских и образовательных мероприятий. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д.).

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации;


- Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей;

- Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

- Федеральный Закон Российской Федерации от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

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

- «Основы законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992г. N 3612-1;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

- Федеральный закон от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральный закон от 03.11.2006г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

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

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

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»; 

- ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления; 

-  ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления; 

-  ГОСТ 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения;

- ГОСТ 7.20-80 «СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации»; 

-  ГОСТ 7.84-2002. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления;
-  «Модельный стандарт деятельности муниципальной публичной библиотеки муниципального образования Ключевский район»,утвержденный Постановлением администрации Ключевского района № 241 от 6.05. 2011 года

-  Устав муниципального образования Петуховский  сельсовет;

-Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования Петуховский сельсовет.
2.8. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги

физическим лицам необходимо :

· удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) одного из родителей или иных законных представителей заявителя, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

· удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации;

· читательский формуляр  при последующих обращениях.


 юридическим лицам необходимо:

· доверенность на представление интересов юридического лица;

· удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) представителя интересов юридического лица при первичном обращении или перерегистрации;

· читательский формуляр при последующих обращениях.

2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приёме документов может быть отказано,  в случае:

- обращения, за получением муниципальной услуги, лица в ненадлежащем состоянии;

- нарушения  лицом правил общественного порядка.


2.10. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- нарушаются  правила пользования библиотеками;

- было причинение ущерба библиотекам, 

- в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации

2.11 Качественное предоставление услуг  характеризуют: 

Эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность муниципальной услуги . 

Эстетичность и комфортность: 

- оказываемая услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление культурно-досуговых учреждений, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования получателями услуг. 

Требования социальной адресности должны предусматривать: 

- доступность и обеспеченность населения  услугами, соответствие услуги ожиданиям различных групп получателей услуг. 

Точность и своевременность исполнения услуг: 

- учреждение должно оказывать выбранный получателем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг или договором об оказании услуг. 

2.12.  Критерии оценки качества  услуг:

- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом и иными нормативными документами требованиями ее предоставления; 

- результативность предоставления услуги, которая  оценивается путем сравнения требований  по фактическому уровню их предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующие услуги и путем проведения социологических опросов. 

Качественное оказание услуг в сфере деятельности Учреждения должно обеспечивать расширение общего и культурного уровня, сферы общения населения, способствовать поднятию жизненного тонуса населения, содействию в мобилизации духовных, личностных, интеллектуальных и физических ресурсов, отвлечению от жизненных трудностей, конфликтов и преодолению стрессовых ситуаций, развитию творческих начал у населения, повышению творческой активности населения, всестороннему развитию детей и подростков, нравственному, эстетическому, патриотическому воспитанию граждан. 


Учреждение должно обеспечивать своевременно и в необходимом объеме предоставление услуги «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов» с учетом потребностей населения. 

2.13.  Система индикаторов (характеристик) качества  муниципальных услуг библиотек.  

	№
п/п
	Индикаторы  качества муниципальной услуги 
	Значение индикатора

	1
	Обновляемость библиотечного  фонда  (для новых поступлений  в общем объеме  хранения) 
	не менее 0,03 % в год

	2
	Доля  экземпляров библиотечного фонда  для  детей  в общем объеме библиотечного фонда 
	не менее 18 %

	3
	Доля  востребованных  экземпляров библиотечного фонда в  общем  библиотечном фонде 
	не  менее 30 %

	4
	Уровень  укомплектованности  кадрами  в соответствии со штатным расписанием 
	100 %

	 5
	Доля   библиотечных  кадров  с  высшим профессиональным  образованием  от  общего числа  библиотекарей 
	не менее 30 %

	6
	Выполнение плана предоставления Услуги 
	Не менее 90% 

	7
	Количество выставок 
	Не менее 10 на одну Библиотеку 

	8.
	Количество массовых мероприятий 
	Не менее 10 на одну Библиотеку 

	9.
	Мероприятия проводятся в установленные сроки, в соответствии с планом мероприятий на очередной год
	не менее 95%

	10.
	Охват населения библиотечным обслуживанием
	не менее 40% от численности населения  поселения

	11.
	Доля  жалоб со стороны получателей услуги от общего количества поступивших заявлений и обращений как устных, так и письменных составляет
	не менее 1


3.Административная процедура предоставления муниципальной услуги

В рамках исполнения данной процедуры производятся работы в следующем порядке:

Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами. 

Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. 

Библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов. В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа  библиотекарь:

-обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

-обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

-осуществляет выдачу  документов из основного книгохранения;

-обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

-обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;

-  Контроль за предоставлением муниципальной услуги. 

-  Отчет о предоставлении муниципальной услуги.
Любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг, предоставляется бесплатно (выдается на дом)  во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь  бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную   информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

4. Порядок и форма  контроля за  деятельностью Учреждения. 

Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Учреждение должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения соответствия настоящему Административному регламенту, другим нормативным документам «Библиотечное обслуживание населения  и обеспечение сохранности библиотечных фондов». Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с получателями услуг, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет Администрация Петуховского сельсовета.

В Администрации Петуховского сельсовета внешний контроль осуществляет зам. главы администрации в соответствии с утвержденным планом работ проводит контрольные мероприятия. Внеплановые проверки осуществляются при поступлении жалоб от получателей услуг. При необходимости по фактам нарушений проводятся служебные проверки.

При проведении контрольных мероприятий в обязательном порядке должна проверяться книга жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

Руководитель учреждения своим приказом назначает в учреждении ответственных за качественное оказание услуг получателям и службу контроля, в которую входят заместители руководителя и ведущие специалисты. 

Плановые контрольные мероприятия проводятся ежемесячно в соответствии с утвержденным графиком, внеплановые – по поступлению жалоб на качество услуг. 

Обязательным методом контроля качества предоставления услуг является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. 

Жалобы и заявления на некачественное предоставление услуг направляются руководителю Учреждения и подлежат обязательной регистрации в книге жалоб указанного Учреждения.

Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Административного регламента должны быть рассмотрены в установленные сроки, но не более 30 дней, а их подателю дан письменный ответ о принятых мерах. 

Для оценки качества и безопасности услуг по организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования Петуховский  сельсовет  услугами организаций культуры  используются следующие основные методы контроля:
 визуальный – проверка  состояния зданий, помещений, оборудования, приборов, аппаратуры пр.;

аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, наблюдение за состоянием готовности к оказанию услуг по организации досуга и обеспечения жителей   услугами организаций культуры, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги и другие;

измерительный – поверка точности используемого оборудования с использованием средств измерений и испытаний технического состояния оборудования, приборов, аппаратуры, оборудования зданий, помещений, площадок, используемых при оказании услуг и пр.;

экспертный – опрос персонала, инструкторов и других экспертов о состоянии качества и безопасности услуг с оценкой результатов опроса;

социологический – опрос или интервьюирование получателей услуг с оценкой результатов опроса.

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

5.1. Лица, в отношении которых проводилась проверка при осуществлении муниципального контроля имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе проведения проверки в досудебном порядке путем предоставления в Уполномоченный орган в письменной форме возражений в отношении акта проверки об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений или судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Лица, в отношении которых проводилась проверка имеют право обратиться в Уполномоченный орган с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги. 

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично и (или) направить жалобу по почте, через многофункциональный центр далее (МФЦ), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". Жалобы в электронном виде могут быть поданы посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). При этом поданные документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

Жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматриваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии с МФЦ.
5.3. Личный прием проводится руководителем в соответствии с графиком приема граждан. 

Органы, предоставляющие муниципальные услуги обязаны обеспечить оснащение мест приема жалоб, информирование и консультирование заявителей о порядке обжалований решений и действий (бездействия) органов.
5.4. Жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»рассматриваются в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации».Жалобы, поданные с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ либо в иной форме, рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
         5.5. Все обращения об обжаловании действий (бездействий), осуществляемых в ходе проведения проверок на основании настоящего административного регламента, фиксируется в книге учета обращений граждан с указанием:

- принятых решений;

- проведенных действий и принятых мер ответственности в отношении должностных лиц, допустивших нарушения в ходе проведения проверки.

   5.6.     Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 №840 установлена необходимость указания полного перечня документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени заявителя при получении муниципальных услуг.
Жалоба, поступившая в Уполномоченный 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 муниципальную услугу, должностного лица 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы Уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу. При этом по желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен в виде электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

