                                                     УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

муниципального района

от 24.07.2012 № 1654-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район»
I. Общие положения
1.1.
Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, пользующиеся услугами библиотеки (далее - заявитель).

1.3.
Предоставление муниципальной услуги осуществляют: 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Лысьвенская межпоселенческая библиотека» (далее - МБУК «Лысьвенская МБ»), в состав которого входят структурные подразделения:

–
Центральная районная библиотека, Пермский край, г. Лысьва, ул. Коммунаров, 20 с отделом по искусству (Пермский край, г. Лысьва, ул. Кирова, 21);

–
Центральная детская библиотека, Пермский край, г. Лысьва, ул. Коммунаров, 20.
Библиотеки городского поселения:

–
библиотека № 1, Пермский край, г. Лысьва ул. Фестивальная, 2;

–
библиотека № 2, Пермский край, г. Лысьва пр. Победы, 114;

–
библиотека № 5, Пермский край, г. Лысьва ул. Гайдара, 28;

–
библиотека-музей № 7, Пермский край, д. Заимка Лысьвенского района;

–
библиотека № 10, Пермский край, д. Липовая Лысьвенского района;

–
библиотека № 11, Пермский край, п. Обманка Лысьвенского района;

–
библиотека № 16, Пермский край, г. Лысьва ул. Калинина, 26;

–
библиотека № 22, Пермский край, п. Невидимка Лысьвенского района;

–
библиотека № 25, Пермский край, г. Лысьва ул. Уральская, 26.

С библиотеками городского поселения МБУК «Лысьвенская МБ» взаимодействует на основании Устава МБУК «Лысьвенская МБ» (далее - Устав) и Соглашения о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения в области культуры (далее - Соглашение).
Библиотеки Кормовищенского сельского поселения:

–
библиотека № 8, п. Кормовище Лысьвенского района;

–
библиотека № 12, д. Маховляне Лысьвенского района;

–
библиотека № 19, с. Матвеево Лысьвенского района;

–
библиотека № 24, п. Ломовка Лысьвенского района.
Библиотеки Кыновского сельского поселения:

–
библиотека № 3 им. Ф.Ф. Павленкова, с. Кын Лысьвенского района;

–
библиотека № 4, ст. Кын Лысьвенского района;

–
библиотека № 9, п. Кумыш Лысьвенского района.
Библиотеки Новорождественского сельского поселения:

–
библиотека № 6, д. Аитково Лысьвенского района;

–
библиотека № 13, с. Новорождественское Лысьвенского района;

–
библиотека № 17, им. Ф.Ф. Павленкова, д. Верх-Култым Лысьвенского района;

–
библиотека № 18, с. Канабеки Лысьвенского района.
С библиотеками сельских поселений МБУК «Лысьвенская МБ» взаимодействует на основании Устава.
Информация о месте нахождения библиотек, телефонах, адресах официальных сайтах и электронной почте указана в приложении 1 к настоящему регламенту. Утвержденный график работы находится на сайте www.lysva-library.ru.
1.4.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
–
на информационных стендах в помещениях библиотек;

–
на сайте МБУК «Лысьвенская межпоселенческая библиотека» (www.lysva-library.ru) и официальном сайте администрации муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район» (http://adm.lysva.ru/);
–
представляется посредством консультирования.

На информационных стендах библиотек, сайте МБУК «Лысьвенская МБ» и официальном сайте администрации муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район» размещается следующая обязательная информация:

–
адреса библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, их режим работы, номера телефонов;

–
адрес электронной почты и адрес сайта МБУК «Лысьвенская МБ»;

–
порядок предоставления муниципальной услуги;

–
прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг;
На официальном сайте администрации муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район» размещается текст регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район». 

2.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет МБУК «Лысьвенская МБ», являющееся юридическим лицом, а также библиотеки городского и сельских поселений Лысьвенского района, с которыми согласно Уставу и Соглашению взаимодействует МБУК «Лысьвенская МБ». Адреса, телефоны и прочие сведения о библиотеках в приложении 1 к настоящему регламенту.

2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение реализации на территории муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район» прав граждан на библиотечное обслуживание, эффективное функционирование муниципальных учреждений библиотечного типа, предоставление доступа к документам и информации.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление услуги, соответствующего обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации;
– Гражданским кодексом Российской Федерации;

–
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Законом от 09 октября 1992 г. № 3612-1«Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
– Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
–
Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
–
Законом Пермского края от 05 марта 2008 г. № 205-ПК «О библиотечном деле в Пермском крае»;
–
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
– Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.июля 1996 г. № 1063-р «О Социальных нормативах и нормах»;
–
Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03 февраля 1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».
2.6.
Для получения доступа к муниципальной услуге:
2.6.1. Физическим лицам необходимо предъявить:

–
документ, удостоверяющий личность; 

–
физические лица в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании предъявления документа, удостоверяющего личность их законных представителей (родителей, усыновителей, опекунов);
–
при последующих обращениях всем категориям физических лиц необходимо предъявлять читательский билет.
2.6.2. Юридическим лицам необходимо предъявить:

–
доверенность на представление интересов юридического лица;

–
при первичном обращении или перерегистрации – документ, удостоверяющий личность представителя интересов юридического лица;

–
при последующих обращениях – читательский билет, доверенность на представление интересов юридического лица.

2.7.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

–
отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;

–
нарушение правил общественного поведения: появление в библиотеке в алкогольном, наркотическом опьянении;

–
невозмещение ущерба за утерю или порчу документов;

–
посещение библиотеки в верхней одежде, с сумками, кейсами;
–
несоблюдение Правил пользования библиотекой, утвержденных руководителем учреждения, предоставляющего услугу;

–
при отсутствии запрашиваемого печатного документа в фонде библиотеки по причине выдачи другому заявителю в момент обращения пользователя услуга не предоставляется до момента возвращения документа в фонд библиотеки либо, при условии отсутствия в фонде, до момента получения документа по межбиблиотечному абонементу из фонда другой библиотеки;

–
при отсутствии электронного документа в фонде библиотеки.

2.8.
Предоставление основной муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.9.
Максимальный срок ожидания в очереди при наличии документа в фонде – 25 минут.

При отсутствии документа в фонде библиотеки городского (сельского) поселения запрос переадресовывается специалистом библиотеки в МБУК «Лысьвенская МБ». Максимальный срок ожидания после переадресования запроса до получения результата от МБУК «Лысьвенская МБ» составляет 3 рабочие смены.
При отсутствии документов в фонде МБУК «Лысьвенская МБ» и с согласия заявителя заказ документа передается в Пермскую государственную краевую универсальную библиотеки им. А.М. Горького (далее – ПГКУБ) по межбиблиотечному абонементу (далее – МБА). (МБА: абонемент, основанный на использовании документов из фондов других библиотек при их отсутствии в данной библиотеке (пункт 3.4.2.19 ГОСТ 7.0 – 99 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно- библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения). Максимальный срок ожидания с момента отправления запроса по МБА в ПГКУБ до получении результата составляет 2 месяца. 
2.10.
Библиотеки, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении).
Здание библиотеки должно иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных пользователей (пандусы и поручни у лестниц при входах в здание).

По размерам и состоянию помещения библиотеки должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной и антитеррористической безопасности и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации) в соответствии с Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30 апреля 2010 г. № 48 «Об утверждении СанПиН 2.2.2/2.4.2620-10»; Инструкцией о мерах пожарной безопасности и действиях при пожаре в муниципальном учреждении «Централизованная библиотечная система» утвержденной приказом директора муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» от 01 декабря 2009 г. № 56/2-оп; Паспортом антитеррористической защищенности здания МБУК «Лысьвенская МБ» от 01 июня 2012 г.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть снабжено:

–
системами противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности;

–
телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания;

–
системой простых и понятных указателей и знаковой навигации;

–
информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы документов, заполняемых получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся доступа к муниципальной услуге;

–
сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника;

–
для ожидания получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями и источниками естественного или искусственного освещения.

2.11.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.11.1. Доступность муниципальных услуг.

2.11.1.1.
Для обеспечения доступности библиотечных услуг каждому жителю района библиотеки равномерно размещаются на территории поселений в соответствии с социальными нормативами и нормами (Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 г. № 1063-р «О Социальных нормативах и нормах») (перечень библиотек указан в подпукте 1.3.); 

–
в населенных пунктах, удаленных на 5 и более километров от административного центра, располагается самостоятельная библиотека, библиотека-филиал или отдел обслуживания библиотеки со штатной единицей (п. Кормовище, д. Аитково, с. Новорождественское, с. Канабеки, с. Кын, п. Кын, п. Невидимка, п. Обманка);

–
в удаленных населенных пунктах располагается стационарная библиотека менее чем на 500 жителей (д. Маховляне, с. Матвеево, п. Ломовка, д. Верх-Култым, д. Шаква, п. Кумыш);

–
в городе функционирует детская библиотека.

2.11.1.2.
Доступность библиотек для всего населения обеспечивается их удобным местоположением – в центре поселения (жилого квартала микрорайона, района города), на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений, в наиболее часто посещаемых культурных, торговых, деловых местных центрах.

2.11.1.3.
При размещении библиотеки на первом этаже жилого многоэтажного здания к ней обеспечивается удобный и свободный подход. При размещении в одном здании с образовательным учреждением (детский сад, школа) библиотека должна иметь автономный вход-выход для свободного доступа посетителей. При размещении библиотеки в социокультурном комплексе с Домом культуры, музеем, административным центром должны предусматриваться специальные библиотечные помещения, обеспечивающие комфортную обстановку для пользователей.

2.11.2. Показатели качества муниципальных услуг соответствуют Положению о порядке предоставления библиотечных услуг населению муниципальной общедоступной библиотекой Пермского края (решение законодательного собрания Пермского края от 04 сентября 2007 г. № 42 «О модельном положении о порядке предоставления библиотечных услуг населению муниципальной общедоступной библиотекой Пермского края»):

2.11.2.1.
объем книжного фонда:

–
объем книжного фонда Центральной библиотеки – 4-8 экземпляров документов на одного жителя; 

–
объем книжного фонда муниципальной библиотеки поселения 3-6 экземпляров документов на одного жителя; 

–
объем книжного фонда для жителей в возрасте до 14 лет – 30-50 % от общего объема фонда библиотеки;

–
фонд справочных и библиографических изданий – до 10 % от общего объема фонда библиотеки;

2.11.2.2.
ежегодное пополнение фонда – не менее 250 документов (книг, периодики, аудио-, видео-, электронных документов) из расчета на 1000 жителей для всех типов библиотек;

2.11.2.3.
объем фонда периодических изданий:

–
ежегодная подписка на периодические издания Центральной районной библиотеки – не менее 150 названий; 

–
ежегодная подписка на периодические издания Центральной детской библиотеки – не менее 50 названий; 

–
ежегодная подписка на периодические издания для муниципальных библиотек поселений – не менее 15 названий (5 газет, 10 журналов) на 1000 жителей, в том числе для детей - 1 название газеты, 3-5 названий журналов;

2.11.2.4.
укомплектованность кадрами в соответствии со штатным расписанием; доля специалистов со специальным образованием – не менее 50 %;

2.11.2.5.обеспечение деятельности учреждения системой нормативных документов: Устав, Положение об организации библиотечного обслуживания населения, Правила пользования библиотекой, Положение о платных услугах, Положение об обработке персональных данных пользователей.

2.12.
Для предоставления муниципальных услуг в электронной форме библиотеки должны быть оснащены: 

2.12.1.
компьютерной техникой, в том числе для организации пользовательских мест в соответствии с Нормативами оснащенности библиотек техническими средствами, инвентарем и оборудованием (приложение 2 к приказу министерства культуры и массовых коммуникаций Пермского края от 26 марта 2008 г. № СЭД-27-01-03-37 «Об утверждении нормативов по оснащению учреждений и организаций культуры и молодежной политики): 

–
10 компьютерных комплектов для Межпоселенческой библиотеки;

–
10 компьютерных комплектов для Центральной детской библиотеки;

–
2 компьютерных комплекта для библиотек, расположенных в административных центрах сельских поселений;

–
1 компьютерный комплект для каждой библиотеки городского и сельских поселений;

2.12.2.
специальными программами, позволяющими размещать на сайте электронные базы данных библиотек и предоставлять муниципальную услугу в электронном виде.

III. Состав, последовательность и срок выполнения административных процедур
3.1.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

3.1.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению информации о наличии документа в фонде при использовании средств телефонной связи является телефонный звонок заявителя. Время выявления информации о наличии документа в фонде и сообщения о его наличии заявителю не превышает 5 минут. 

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение 2 часов с момента поступления запроса заявителя по телефону.
3.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) заявителей является личное обращение заявителя. Регистрация заявителя в библиотеке осуществляется специалистом библиотеки (далее - специалист) при предъявлении заявителем с 14 лет документа, удостоверяющего личность, до 14 лет документа, удостоверяющего личность его законного представителя.

Регистрация (перерегистрация) включает в себя следующее:

–
просмотр документов заявителя;

–
оформление читательского билета, формуляра читателя; 
–
знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом, услугами библиотеки;

–
предупреждение о возможных видах и размерах компенсации причиненного ущерба; 

–
заявитель подтверждает свое согласие с Правилами пользования библиотекой своей подписью на лицевой стороне формуляра читателя, дает согласие на обработку персональных данных;

–
в случае несогласия заявителя с Правилами пользования библиотекой специалист отказывает в регистрации в устной форме;
–
при ежегодной перерегистрации заявителей специалист библиотеки вносит изменения в формуляр читателя и читательский билет заявителя (уточненные паспортные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации).

Время ожидания заявителем при регистрации (перерегистрации) составляет 15 минут.

3.1.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по консультационной помощи в поиске и в выборе источников информации является оформленный читательский билет и формуляр читателя. При последующих посещениях – предъявление заявителем читательского билета.

3.1.3.1. После оформления указанных документов в подпункте 3.1.2. заявитель осуществляет библиографический поиск документа самостоятельно или с помощью специалиста.

При самостоятельном поиске заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

При поиске с помощью специалиста заявитель обращается с запросом в устной форме к специалисту. 

Специалист уточняет тему, содержание, читательское назначение, хронологические рамки запроса, после чего устанавливает наличие и место нахождения документов в фонде, осуществляет их поиск и отбор. 

Время ожидания заявителем при библиографическом поиске с помощью специалиста составляет 15 минут. Время, при самостоятельном библиографическом поиске - в течение рабочей смены, ограниченной рамками режима работы библиотеки. 
3.1.3.2. При отсутствии документа в фонде библиотеки городского (сельского) поселения специалист переадресовывает запрос в МБУК «Лысьвенская МБ».
Основанием для начала исполнения административной процедуры специалистом МБУК «Лысьвенская МБ» по поиску источников информации является устный запрос специалиста библиотеки городского (сельского) поселения.

Запрос подается в течение рабочей смены с момента поступления запроса от заявителя.

Время поиска информации специалистом МБУК «Лысьвенская МБ» и сообщение специалисту библиотеки городского (сельского) поселения по средствам телефонной связи о наличии либо отсутствии документа составляет 1 рабочую смену с момента получения запроса от специалиста библиотеки городского (сельского) поселения.

Специалист библиотеки городского (сельского) поселения сообщает заявителю о наличии либо отсутствии документа по телефону в течение рабочей смены с момента получения ответа на свой запрос от специалиста МБУК «Лысьвенская МБ».

 3.1.3.3. При отсутствии печатного документа в фонде МБУК «Лысьвенская МБ» и с согласия заявителя по телефону либо электронной почте оформляется заказ документа по МБА в ПГКУБ. Срок офрмления заказа – в течение 1 рабочей смены.
Время поиска информации специалистом ПГКУБ и сообщение специалисту МБУК «Лысьвенская МБ» по средствам телефонной связи либо электронной почте о наличии либо отсутствии документа составляет 1 месяц с момента получения запроса от специалиста МБУК «Лысьвенская МБ».

Документ из ПГКУБ доставляется в МБУК «Лысьвенская МБ» в течение месяца с момента сообщения о выполнении запроса специалистом ПГКУБ, библиотечным автотранспортом. 
О доставке документа библиотекарь городского (сельского) поселения извещается специалистом МБУК «Лысьвенская МБ» по телефону в течение рабочей смены после получения документа из ПГКУБ. 
Библиотекарь городского (сельского) поселения с момента извещения в течение 1 рабочей смены берет для заявителя документ из МБУК «Лысьвенская МБ» и сообщает заявителю по телефону о наличии документа. 

Документ, полученный по МБА, выдается заявителю под его ответственность сроком на 1 месяц с момента выдачи ему документа.
3.1.4. Выдача документов:

После библиографического поиска документов, описанного в подпункте 3.1.3, специалист осуществляет выдачу документов:

–
проводит проверку наличия страниц;

–
производит запись документов в формуляре читателя.

–
заявитель расписывается за каждый полученный документ в соответствующей строке формуляра читателя.
Ожидание заявителем при выдаче документов составляет 5 минут.

3.1.5. При возврате документов специалист в присутствии заявителя:

–
осуществляет проверку сохранности документов;

–
аннулирует записи в формуляре читателя;

–
погашает подписи заявителя за полученные документы в формуляре своей подписью.

Ожидание заявителем при возврате документов составляет 5 минут.
В читальном зале число выдаваемых документов не ограничено.

На абонементе заявитель имеет право получить не более 5 документов на дом сроком на один месяц (дети в возрасте до 14 лет – сроком на 10 дней) за одно посещение. Заявитель может продлить срок пользования документом на один месяц (дети в возрасте до 14 лет – сроком на 10 дней) при личном посещении или по телефону не более двух раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других заявителей. Если на данный документ имеется спрос, библиотека имеет право на ограничение срока продления пользования документом до одного раза.

3.2.
Для того, чтобы посмотреть электронное издание пользователь должен:

–
прийти в библиотеку, где созданы специальные места с компьютерным оборудованием;

–
пройти процедуру регистрации (перерегистрации), описанную в подпункте 3.1.2.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по поиску электронных источников информации является запрос заявителя, оформленный читательский билет и формуляр читателя. При последующих посещениях – предъявление заявителем читательского билета.

После оформления указанных в подпункте 3.1.2. документов заявитель осуществляет библиографический поиск документа самостоятельно или с помощью специалиста.

При самостоятельном поиске заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату библиотеки.

При поиске с помощью специалиста заявитель обращается с запросом в устной форме к специалисту. 

Специалист уточняет тему, содержание, читательское назначение, хронологические рамки запроса, после чего с помощью справочно-библиографического аппарата библиотеки устанавливает наличие и место нахождения электронных документов в фонде, осуществляет их поиск и отбор. 

Время ожидания заявителем при библиографическом поиске с помощью специалиста составляет 15 минут.

Электронные издания заявитель может просматривать только в помещении библиотеки (пункт 2 статьи 1274 части 4 Гражданского кодекса Российской Федерации).

Время просмотра электронного издания при помощи компьютерного оборудования в помещении библиотеки – в течение рабочей смены, ограниченной рамками режима работы библиотеки. После просмотра заявителем электронный документ возвращается в фонд библиотеки.
При отсутствии электронного документа в фонде библиотеки заявитель получает отказ.

3.3.
Специалист библиотеки строит свои отношения с пользователями на основе уважения к его личности и ее информационным потребностям.
3.4.
Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если заявителю муниципальной услуги предоставлен запрашиваемый им документ или дан мотивированный ответ о невозможности его предоставления.

3.5.
В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте ее нахождения/размещения, даны рекомендации по ее поиску.

3.6.
Посещения пользователей и все услуги фиксируются сотрудником библиотеки в Дневнике работы.

3.7.
Состав документов, которые находятся в распоряжении структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: 

–
Устав МБУК «Лысьвенская МБ»;

–
Положение о библиотеке;

–
Правила пользования библиотеками;
–
Положение о платных услугах, предоставляемых библиотеками;
–
Инструкция по работе с читателями–должниками;
–
Коллективный договор;

–
Положение об организации библиотечного обслуживания населения.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему регламенту. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами библиотек положений настоящего регламента, Устава, Положения об организации библиотечного обслуживания населения, Правил пользования библиотекой, Положения о платных услугах, Положения об обработке персональных данных пользователей, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется управлением культуры администрации муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район» (далее – Управление культуры), руководством библиотек.

4.2.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления культуры, МБУК «Лысьвенская МБ»; проводятся руководством данных организаций) и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не реже чем один раз в три года. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

4.3.
Начальник управления культуры, директор МБУК «Лысьвенская МБ», заведующие библиотеками городского и сельских поселений несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.4.
При проведении проверки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

–
полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг;

–
эффективность предоставления услуги (оценивается путем проведения опросов);

–
доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

–
прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие информационных стендов в помещениях библиотек, интернет-адреса, размещение на официальном сайте администрации МО «Лысьвенский муниципальный район» текста настоящего регламента, количество публикаций в средствах массовой информации, сюжетов радио-, телепрограмм).

V. Порядок обжалования решений и действий структурного подразделения и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу

5.1.
Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействия) специалистов библиотек и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги лично или направить письменную жалобу (претензию).
5.1.1.
На действия (бездействия) специалистов библиотек и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе по своему усмотрению обратиться с жалобой в адрес руководителя библиотеки, начальника управления культуры, главы администрации (приложения 1, 3 к настоящему регламенту).

Глава администрации ведет личный прием заявлений по адресу: г. Лысьва, пр. Победы, 38, кабинет 20, каждый понедельник месяца.

Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) к административному регламенту в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации по месту принятия.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район»

ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения библиотек, их графике работы, телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почте

	№
	Наименование библиотеки
	Адрес, сайт 
	Телефон, электронной почта
	График работы

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Лысьвенская межпоселенческая библиотека»

	1.
	618900, г. Лысьва, ул. Коммунаров, 20

 Адрес сайта: www.lysva-library.ru
	Директор: 2-57-44

Mpb_lysva@mail.ru 
	Понедельник-четверг: с 800 до 1700
Пятница: с 800 до 1600
Обед: с 1200 до 1300

Выходные: суббота, воскресенье

	
	Центральная районная библиотека (ЦРБ)


	Адрес сайта:

 www.lysva-library.ru
	Заведующий отделом обслуживания ЦРБ:

2-57-40;

mpb_lysva@mail.ru
Методисты, библиографы: 

2-25-72

mpb_lysva@mail.ru
Центр социально-правовой информации: 

2-66-96

mpb_lysva@mail.ru
	Воскресенье – пятница

с 1000 до 1800 час.

Выходной: суббота

Летний график (июнь – август):

Понедельник – пятница с 1000 до 1800 час.

Выходные: суббота, воскресенье

	
	Отдел ЦРБ «Библиотека искусств»
	Ул. Кирова, 21
	Заведующий:

2-16-76
	Воскресенье – четверг

с 1000 до 1800 час.

Перерыв:

с 1200 до 1300 час.

Выходные: пятница, суббота

Летний график

(июнь – август):

Понедельник – пятница

с 1000 до 1800 час.

Выходные: суббота, воскресенье

	2
	Центральная детская библиотека


	618900 г. Лысьва

ул. Коммунаров, 20

Адрес официального сайта:

 www.lysva-library.ru

	Заведующий: 2-45-04;

Читальный зал: 2-76-39;

Абонемент: 2-57-42 

mpb_lysva@mail.ru
	Воскресенье – пятница

с 1000 до 1700 час.

Выходной: суббота

Летний график

(июнь – август):

Понедельник – пятница 

с 1000 до 1700 час.

Выходные: суббота, воскресенье

	Библиотеки городского поселения

	3.
	Библиотека № 1
	618909 г. Лысьва

ул. Фестивальная, 2


	Заведующий:

2-35-69
	Вторник – суббота 

с 1100 до 1800 час.

Выходные: воскресенье, понедельник

	4.
	Библиотека № 2
	618905 г. Лысьва

Пр. Победы, 112 


	Заведующий:

2-13-87
	Вторник – суббота 

с 1000 до 1800 час.

Выходные: воскресенье, понедельник

	5.
	Библиотека № 5
	618910 г. Лысьва

ул. Гайдара, 28


	Заведующий:

2-33-71
	Понедельник – четверг

с 1100 до 1800 час.

Воскресенье

с 1100 до 1700 час.

Выходные: пятница, суббота

	6
	Библиотека-музей № 7
	618962
д. Заимка,
ул. Ленина, 9


	Заведующий:

5-61-67
	Понедельник - четверг

с 1100 до 1800 час.

Воскресенье

с 1000 до 1600 час.

Выходные: пятница, суббота

	7
	Библиотека № 10
	618967
д. Липовая, 

ул. Молодежная, 2
	Заведующий:

6-98-51
	Понедельник - четверг

с 1100 до 1800 час.

Воскресенье

с 1000 до 1600 час.

Выходные: пятница, суббота

	8
	Библиотека № 11
	618961

пос. Обманка,
Ул. Ленина,7


	Заведующий:

5-31-35
	Вторник, четверг 

с 1200 до 1600 час.

Пятница, суббота

с 1600 до 2000 час.

Выходные: понедельник, среда, воскресенье

	9
	Библиотека № 16
	618906 г. Лысьва

Ул. Калинина, 26
	Заведующий:

2-64-43
	Вторник – четверг
с 1000 до 1400 час.

Пятница – суббота

с 1400 до 1800 час.

Выходные: воскресенье, понедельник 

	10
	Библиотека № 22
	618950

пос. Невидимка, ул. Октябрьская, 7, 
	Заведующий:

5-81-90
	Вторник – суббота 

с 1100 до 1800 час.

Выходные: воскресенье, понедельник

	11.
	Библиотека № 25
	618903 г. Лысьва,

ул. Уральская, 26
	Заведующий:

2-68-22
	Вторник – суббота

с 1200 до 1800 час.

Выходные: воскресенье, понедельник

	Библиотеки сельских поселений

	Кыновское поселение

	1.
	Библиотека № 3 

им. Ф. Ф. Павленкова
	618926
с. Кын, 

ул. Космонавтов, 4
	Заведующий:

5-28-44
	Понедельник – пятница

с 900 до 1720 час.

Перерыв:

1200 – 1300 час.

Выходные: суббота, воскресенье

	2.
	Библиотека № 4
	618920
пос. Кын,
ул. Заречная, 107
	Заведующий:

5-22-64
	Понедельник – вторник

с 1000 до 1720 час.

Среда – пятница

с 1030 до 1730 час.

Перерыв:

1200 – 1300
Выходной: воскресенье

	3.
	Библиотека № 9
	618920
 пос. Кумыш,
ул. Куйбышева
	Заведующий:

5-21-64
	Воскресенье – вторник

с 1400 до 1800 час.

Выходные: среда – суббота

	Кормовищенское поселение

	4.
	Библиотека № 8
	618940
пос. Кормовище, ул. Советская, 29
	Заведующий:

5-14-33
	Вторник – суббота

с 1100 до 1800 час.

Выходные: воскресенье, понедельник

	5.
	Библиотека №12
	618931
д. Моховляне, ул. Молодежная, 12
	Заведующий:

5-11-18 
	Воскресенье – понедельник, среда

с 1200 до 1840 час.

Выходные: вторник, четверг - суббота

	6.
	Библиотека №19
	618937
с. Матвеево,
ул. Центральная, 93
	Заведующий:

5-16-42
	Вторник, суббота
с 1100 до 1400 час.

Среда – пятница, воскресенье

с 1500 до 1800 час.

Выходной: понедельник

	7.
	Библиотека №24
	618941
пос. Ломовка,
ул. Школьная, 1
	Заведующий:

5-16-21
	Понедельник, среда

с 1400 до 1900 час.

Пятница

с 1500 до 1900 час.

Выходные: вторник, четверг, суббота, воскресенье

	Новорождественское поселение

	8.
	Библиотека № 6
	618965

д. Аитково,
Ул. Совхозная, 17
	Заведующий:

5-72-01
	Понедельник – пятница

с 1000 до 1720 час.

Выходные: суббота, воскресенье

	9.
	Библиотека №13
	618966
с. Новорождественское, ул. Школьная, 3
	Заведующий:

5-01-36
	Понедельник – пятница

с 1000 до 1630 час.

Перерыв:

1200 – 1300 час.

Выходные: суббота, воскресенье

	10.
	Библиотека № 17
	618968
д. В.-Култым,
ул. Ленина, 13
	Заведующий:

5-74-35
	Вторник – воскресенье

с 1200 до 1500 час.

Выходной: понедельник

Первый вторник месяца – обслуживание читателей на дому

	11.
	Библиотека № 18
	618968 с. Канабеки,
ул. Мира, 76
	Заведующий:

5-74-12
	Вторник – воскресенье

с 1200 до 1800 час.

Выходной: понедельник

	12.
	Библиотека № 23
	618964
пос. Шаква,
ул. Центральная,1
	-
	Вторник – суббота
с 1300 до 1800 час.

Выходные: воскресенье, понедельник


Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район»

БЛОК-СХЕМА
«Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги»

	Обращение заявителя в библиотеку



	Отсутствие документа в фонде в момент обращения заявителя

	Поиск документа

	Наличие документа в фонде в момент обращения заявителя


 

	Межбиблиотечный абонемент (МБА)

	Регистрация документа в читательском формуляре



	Доставка документа по месту требования

	Предоставление заявителю документа в пользование


Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения муниципального образования «Лысьвенский муниципальный район»

Начальник управления культуры

администрации муниципального образования

«Лысьвенский муниципальный район»

Ирина Валентиновна Кучумова
	Юридический адрес
	618900, Пермский край, г. Лысьва, 

ул. Мира, д. 26

	Почтовый адрес
	618900, Пермский край, г. Лысьва, 

ул. Мира, д. 26

	Телефон
	6-06-69

	Адрес электронной почты
	cultura-lysva@yandex.ru

	Режим работы
	понедельник-четверг:

800 – 1715
пятница:
800 – 1600
обед
1200 – 1300

выходные:
суббота, воскресенье

	Время личного приема граждан
	В течение рабочей смены


Директор муниципального бюджетного учреждения культуры

«Лысьвенская межпоселенческая библиотека»

Зинаида Ивановна Копылова

	Юридический адрес
	618900, Пермский край, г. Лысьва, 

ул. Коммунаров, д. 20

	Почтовый адрес
	618900, Пермский край, г. Лысьва, 

ул. Коммунаров, д. 20

	Телефон
	2-57-44

	Адрес электронной почты
	mpb_lysva@mail.ru

	Режим работы
	понедельник-пятница:

800 – 1700
Обед:

1200 – 1300

выходные:
суббота, воскресенье

	Время личного приема граждан
	Каждый понедельник:
1600 – 1700
































