
АДМИНИСТРАЦИЯ  НАУРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

   366128 ЧР, Наурский район, ст.Наурская, ул. Лермонтова , 37.        т ел. 8(871-43) 2-24-91, факс 8(871-43) 2-22-84.
	Официальный сайт: www.naurchr.ru                                                       электронный адрес: admin-naur@mail.ru 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     «  15  »   _____01___  2013 г.                    № __24__ 

                              ст. Наурская                                    

О внесении изменений в административный регламент, 

утвержденный постановлением Администрации Наурского муниципального района Чеченской Республики 

от 27 февраля 2012 года  №19
	В соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Правительства  Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Правительства Чеченской Республики от 31.01.2012 года №16 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций», Администрация Наурского муниципального района Чеченской Республики


ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Внести в административный регламент, утвержденный постановлением администрации Наурского муниципального района Чеченской Республики от 27 февраля 2012 года  №19  «Библиотечное обслуживание населения» изменения, утвердив его в новой редакции (прилагается).
2. Контроль  за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по кадрам и делопроизводству - управляющего делами  администрации Наурского муниципального района Чеченской Республики М.М.Хаджиеву. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).  
Глава  Администрации 

Наурского муниципального района                                          В.А. Кашлюнов                   
Исп. Лабазанова М.Ш.

Приложение 

к  постановлению администрации Наурского муниципального района Чеченской  Республики

                                                                         от  «15»___01__2013г. №__24__ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Отделом культуры Наурского
 муниципального района муниципальной услуги 

«Предоставление библиотечных услуг» 

1.  Общие положения

          1.1. Предмет регулирования регламента услуги: 

- Административный регламент отдела культуры Наурского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и эффективности предоставления библиотечных  услуг населению в муниципальном казенном учреждении культуры «Наурская центральная районная библиотека», муниципальном казённом учреждении культуры «Центральная детская библиотека»  и муниципальными сельскими библиотеками Наурского муниципального района. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела культуры Наурского муниципального района, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению библиотечных услуг населению Наурского муниципального район.
          1.2. Круг заявителей:
          - Юридическое или физическое лицо, каждый житель Наурского муниципального района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем муниципальной услуги, т.е. пользователем библиотек, находящихся на территории Наурского муниципального района. 

          - Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеках Наурского муниципального района в соответствии с Уставом библиотек  и Правилами пользования библиотеками.

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

- Местом информирования об оказании муниципальной услуги муниципальным  казенным учреждением культуры «Наурская центральная районная библиотека» является Администрация Наурского муниципального района, расположенная по адресу: 366128, Чеченская Республика,  Наурский муниципальный район, ст. Наурская, ул. Лермонтова,37
          График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00

                                     перерыв на обед с 13-00 до 14-00ч.
                                     суббота, воскресенье – выходной.

- Местом информирования об оказании  муниципальной услуги муниципальным  казенным учреждением культуры «Центральная детская библиотека» является Администрация Наурского муниципального района, расположенная по адресу: 366128, Чеченская Республика,  Наурский муниципальный район, ст. Наурская, ул. Лермонтова,37
          Получение информации о месте нахождения и графиках работы МКУК «Наурская центральная районная библиотека», МКУК «Центральная детская библиотека» и муниципальных сельских библиотек Наурского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется:

     - путем обращения на электронный адрес администрации Наурского муниципального района – admin-naur@mail.ru
          Получение информации о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:
          - размещение на информационных стендах информации о правилах получения муниципальной услуги;

          - информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций;

          - телефонной связи; 

          - электронного информирования на электронный адрес;

          - в Отделе  культуры Наурского муниципального района; 

          - в библиотеках Наурского муниципального района;
 - информация об услуге расположена на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Чеченской Республики; 
          - иным, не запрещенным законом способом.
Информационные стенды размещаются в библиотеках Наурского муниципального района, в которых содержатся следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, в том числе о настоящей муниципальной услуге;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при получении муниципальной услуги (приложение № 1 к Регламенту);

- перечень документов, которые нужно представить для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы учреждения культуры;

- настоящий Регламент;

- другая необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
          2.1. Наименование муниципальной услуги

          2.1.1. «Предоставление библиотечных услуг».

          2.2. Наименование органа, местного самоуправления  Наурского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

          2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры  Наурского муниципальн6ого района (далее — отдел культуры).

          2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют:  
          - МКУК «Наурская центральная районная библиотека»;

          - МКУК «Наурская детская библиотека»;
          - МКУК «Сельская библиотека села Алпатово»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Ищёрской»;

          - МКУК «Сельская библиотека ст.Калиновской»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Левобережное»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Мекенской»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Николаевской»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Новое-Солкушино»;

          - МКУК «Сельская библиотека с.Новотерское»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Рубежное»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Савельевская»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Ульяновское»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Фрунзенское»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Чернокозово»  
          Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
          2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

          - Предоставление доступа к документу и выдача документа заявителю;

          - Участие заявителя в мероприятиях, проводимых библиотекой.

          - Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является реализация конституционных прав граждан на библиотечное обслуживание, культурное развитие и воспитание личности, удовлетворение информационных потребностей получателя муниципальной услуги.

          - Документы в муниципальных библиотеках хранятся на бумажных и электронных носителях.

          2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
          2.4.1. Получатель муниципальной услуги имеет право доступа в библиотеки Наурского муниципального района в сроки, указанные в графике работы библиотек.

          2.4.2. Получатели муниципальной услуги, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать книги, брошюры, журналы, газеты (далее - документы) из фондов библиотек Наурского муниципального района через вне стационарные формы обслуживания. График обслуживания при вне стационарных формах обслуживания согласуется обеими сторонами.
2.4.3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в учреждение, Управление культуры заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

 отдела культуры Наурского муниципального района.

2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

2.4.5. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги, по запросу заявителя  составляет 30 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

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

2.4.7. Срок ожидания пользователем в очереди при обращении за услугой не должно превышать 15 минут.
          2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальных услуг 
          2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 
          - Конституцией Чеченской Республики;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
- Законом Чеченской Республики от 5 июля 2006 г. N 12-рз "О порядке рассмотрения обращений граждан в Чеченской Республике"

- Федеральным законом от 29.12.94 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";

- Федеральным законом от 29.12.94 N 78-ФЗ "О библиотечном деле";

- Федеральным законом от 06.10.03 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.06 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральным законом от 24.11.95 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- законом Чеченской Республики от 18.05.2006  "О культуре";

- Уставом муниципального образования «Администрация Наурского муниципального района» Чеченской Республики;

- Уставом муниципального учреждения «Отдел культуры Наурского муниципального района»;  

-  Уставом муниципального казенного учреждения культуры «Наурская центральная районная библиотека»;

- Уставом муниципального  казенного учреждения культуры «Центральная детская библиотека»;
-  Уставами муниципальных казённых учреждений культуры сельских библиотек Наурского муниципального района;
-  Правилами пользования библиотеками Наурского муниципального района;

- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чеченской Республики и муниципального образования «Администрация Наурского муниципального района» Чеченской Республики.
2.5.2. Основные документы, в соответствии с которыми функционирует библиотека:

1) устав библиотеки;

2) свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе;

3)  руководства, правила, инструкции, методики, положения;

4) эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру библиотеки;

5) приказы, постановления, распоряжения вышестоящих органов;

6) приказы руководителя библиотеки.

2.5.3. В библиотеке используются следующие руководства, правила,  положения регламентирующие процесс предоставления услуги:

1) правила внутреннего трудового распорядка;

2) коллективный договор;

   3)    постановления органов местного самоуправления Наурского муниципального района;

4)     приказы отдела культуры;

5)     иные руководства и правила библиотеки.

При оказании услуги в библиотеке используются следующие     инструкции:

1)     инструкции персонала библиотеки (должностные инструкции);

2)     инструкции по эксплуатации оборудования (паспорта техники);

3)     инструкции по охране труда в учреждении;

4)     инструкция о мерах пожарной безопасности в учреждении;

5)     иные инструкции.

Основными Положениями в библиотеке являются:

1) положение о платных услугах;

2) положение об оплате труда;

3) положения по аттестации;

4) положение об охране и обеспечении безопасности труда;

5) иные положения библиотеки.

2.5.4. В состав эксплуатационных документов, используемых при оказании услуг библиотекой входят: 

1)    технические паспорта на используемое оборудование, включая инструкции пользователя на русском языке;

2)    инвентарные описи основных средств;

3)    иные эксплуатационные документы.

Эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру должны способствовать обеспечению их нормального и безопасного функционирования, обслуживания и поддержания в работоспособном состоянии.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          2.6.1. При первичном обращении за услугой в помещениях библиотек Наурского муниципального района или вне стационарных формах обслуживания, в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами,  пользователи муниципальной услуги представляют документы, удостоверяющие личность,  для оформления читательского формуляра.

          2.6.2. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

          2.6.3. При повторном обращении пользователями муниципальной услуги в помещениях библиотек Наурского муниципального района документы не предоставляются. 

          2.6.4. В стенах библиотек Наурского муниципального района иногородние граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в соответствии с Уставами  МКУК «Наурская центральная районная библиотека», МКУК «Центральная детская библиотека», муниципальные библиотеки поселений Наурского муниципального района.
          2.6.5. Для ответа на запрос – заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемое заявителем:

- при личном обращении в учреждение, отдел культуры;

- направляемое им по почте;

- по информационно-коммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- по электронной почте в виде электронных документов.

Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

-   текст написан четко и разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

      - указана фамилия, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по   которому должен быть направлен ответ, телефон;

      -   личная подпись и дата;

      -   отсутствуют не оговоренные исправления;

      -   заявление не должно быть исполнено карандашом.

          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

       2.7.1. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление заявителем документа не соответствующего  требованиям пункта 2.6.5. настоящего административного регламента.

          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
          2.8.1. В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-  не предоставление пользователем Услуг, документа удостоверяющего личность, при первом обращении за такой Услугой;

- не возврат пользователем Услуг документов из пользования и обращение вновь за аналогичной услугой;

-   нахождение в отделах и залах библиотечного обслуживания в верхней одежде;

      - нарушение правил общественного порядка.

          - нарушение Правил пользования библиотеками Наурского муниципального района;

          - изменение законодательства Российской Федерации; 
          - изменение законодательства Чеченской Республики;

        -  нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Наурского муниципального района, регулирующие исполнение муниципальной услуги;

          - форс-мажорные обстоятельства, указанны в гражданском законодательстве Российской Федерации.

          2.8.2. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги  через Интернет являются: 

          - технические неполадки на серверном оборудовании и/или  технические проблемы с Интернет.

При устранении оснований для отказа в предоставлении Услуг, предоставление Услуги возобновляется на общих основаниях.
          Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. 

          2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

          2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
          2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
          2.11. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
          2.11.1. Оказание дополнительных услуг осуществляется на платной основе. Стоимость и перечень дополнительных услуг определяется Положением о платных услугах библиотек Наурского муниципального района. 

          - Дополнительные (платные) услуги оказываются при непосредственном обращении в библиотеку. 

1) Пользователь Услуг заказывает платную Услугу с указанием объема, характера, направленности информации и других условий, исходя из существа Услуги. 

2) Работник библиотеки обязан указать способ, сроки оказания Услуги и её цену согласно прейскуранту цен, утвержденному в данной библиотеке. 

3) Плата за услугу вносится до начала выполнения Услуги. 

4) После оказания услуги оформляется документ, где указывается результат выполнения Услуги, срок выполнения, стоимость Услуги, подпись принявшего результат Услуги.

   - Платные услуги не могут быть оказаны взамен или в рамках основной деятельности, финансируемой из средств бюджета.  

         - На платной основе могут быть оказаны следующие услуги:

1)    выполнение сложных тематических справок, в том числе с применением
        новых информационных технологий;

2)     составление библиографических списков;

3)     работа в справочно-поисковых системах (СПС);

4)     электронная доставка документов (ЭДД) из фондов библиотек при 
        наличии технической возможности;

5)     прокат компакт-дисков, аудиокассет, видеокассет;

6)     поиск информации в сети Интернет;

7)     предоставление компьютерного времени;

8)     индивидуальные консультации по сервисам Интернет;

9)     сканирование материалов;

10)   копирование информации на электронные носители;

11)   предоставление документов для фотосъемки;

12)   ламинирование;

13)   брошюрование;

14)   ксерокопирование материалов, в том числе с масштабированием;

15)   пружинный переплет

16)   оказание комплексных информационных услуг организациям и
         предприятиям (на договорной основе);

17) проведение культурно-массовых, тематических мероприятий по договорам;

18)   иные услуги в соответствии с прейскурантом.

          2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления
          2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления не превышает – 30 минут.

          2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
          2.13.1. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги Заявителями - не более 15 минут.

          2.13.2. Регистрация запроса в электронной форме не предусмотрена.

          2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
          2.14.1.Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек Наурского муниципального района:

          - средствами технического оснащения, оргтехникой, компьютерной техникой, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, а также персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, электронным базам данных,  печатающими устройствами; 

          - предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);

          - удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;

          - образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

          - противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
          2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

 - соблюдение стандарта муниципальной услуги;

 - доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием сети Интернет;

- возможность использования заявителем информационно - телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

     - соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

          2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги
          2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

          - охват библиотечным обслуживанием населения района;

          - объем книговыдачи; 

          - муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

          - режим работы библиотек Наурского муниципального района 
            установлен с учетом потребностей пользователей;

          - специалисты библиотек Наурского муниципального района 
            оказывают квалифицированную справочную и консультационную 
            помощь в получении муниципальной услуги;

          - материально-техническая база библиотек Наурского
            муниципального района позволяет посетителю комфортно и 
            своевременно получать муниципальную услугу;

          - получатели муниципальной услуги имеют право на обслуживание и получение документов на русском и чеченском языках  как государственных языках Чеченской Республики.

          2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги, оказываемой в помещениях библиотек Наурского муниципального района:

          - книгообеспеченность, планомерное пополнение фондов библиотек Наурского муниципального района художественной и отраслевой литературой;

          - использование различных источников информации при оказании муниципальной услуги (печатные, электронные, Интернет ресурсы, правовые базы данных  и т.п.);

          - возможность получателя муниципальной услуги получать документы из любой библиотеки Наурского муниципального района;

          - библиотеки Наурского муниципального района обеспечивают  пополнение библиографической информации о единицах хранения библиотечного фонда не реже 1 раза в месяц;

          - муниципальную услугу предоставляют квалифицированные кадры.

          2.16.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги через Интернет-сайт Администрации Наурского муниципального района - www.naurchr.ru     :

          - услуга доступна любому физическому или юридическому лицу без предъявления каких-либо документов, ограничений по возрасту, вне зависимости от географического положения;

          - обновление справочно-поискового аппарата библиотек, их баз данных производится с периодичностью не реже 1 раза в месяц.

          2.17. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

          2.17.1. Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. 
          2.17.2. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в администрацию Наурского муниципального района.

          2.17.3. Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: admin-naur@mail.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур  (действий) в электронной форме
          3.1. Описание последовательности действий при получении муниципальной услуги
          - Основанием для начала получения муниципальных услуг является обращение получателя муниципальных услуг с информационным запросом в библиотеки Наурского муниципального района
          3.1.1. Муниципальная услуга включает в себя:

          - получение во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через внестационарные формы обслуживания из  фонда библиотек Наурского муниципального района, а также пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

          - справочно-библиографическое обслуживание и предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек;

          - организацию массовых мероприятий: литературных вечеров, книжных выставок, клубов и читательских объединений, мини-музеев, кукольных театров, презентаций и т.д. 

          - обращение получателя муниципальной услуги через Интернет-сайт Администрации Наурского муниципального района .

          - получение во временное пользование любого документа на абонементе, в читальном зале, через в нестационарные формы обслуживания из фонда библиотек Наурского муниципального района, а также пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.
          3.2. Обслуживание на абонементе:

           - Получатель муниципальной услуги, впервые обратившийся в библиотеку и желающий воспользоваться муниципальной услугой, предоставляет библиотекарю документ, удостоверяющий личность, согласно п.2.6.1, настоящего Регламента. 

          - Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. 

          - Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

          - Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них. Получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов, сроком на 30 дней.

          - По истечении 30 дней получатель муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы.

          - В случае отсутствия документа в фонде библиотеки по запросу  получателя муниципальной услуги оформляется заказ  документов по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. По усмотрению библиотекаря может быть оформлен «отказ», который направляется на доукомплектование библиотечного фонда.

          - При возврате документов получателем муниципальной услуги библиотекарь в его присутствии вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись.

          - Читательский формуляр на руки не выдается. Если получатель муниципальной услуги прекратил посещать библиотеку, по каким - либо причинам, то его формуляр хранится 5 лет.

           Время обслуживания получателя муниципальной услуги на абонементе составляет 10 минут.

          3.3.  Обслуживание в читальном зале.
            - Услугами читального зала могут воспользоваться все граждане при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно п. 2.6.1, 2.6.2 настоящего Регламента, даже при разовом обращении.

          - Библиотекарь на основании документа оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона и делаются отметки о его посещении. 

          - Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись.

          - В читальном зале получатель муниципальной услуги за каждый выданный экземпляр расписывается в читательском формуляре. Предоставление документов во временное пользование в читальном зале производится в течение рабочего дня. 

          - Получатель муниципальной услуги в читальном зале может заказывать документы по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. 

          - В случае отсутствия документа в фонде библиотек Наурского муниципального района по запросу  получателя муниципальной услуги оформляется заказ  документов по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. По усмотрению библиотекаря может быть оформлен «отказ», который направляется на доукомплектование библиотечного фонда.

          - Получатель муниципальной услуги, закончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы библиотекарю, который в его присутствии вычеркивает и ставит подпись напротив записи каждого документа.

          - Из читального зала документы на дом не выдаются.

          - Время обслуживания получателя муниципальной услуги в читальном зале составляет 20 минут.

3.4. Процедура регистрации и оформления выбранного документа из библиотечного фонда в формуляре пользователя заканчивается в читальном зале выдачей документа в пользование в пределах зала, в отделе абонемента – выдачей документа в пользование за пределы библиотеки.

Сроки пользования устанавливаются: в читальном зале – в пределах рабочего времени текущего дня; в отделе абонемента – до 30 суток.

          3.5.  Внестационарное обслуживание. 

           3.5.1. Услугами вне стационарного обслуживания могут воспользоваться как трудовые коллективы, обслуживаемые по договорам с библиотеками Наурского муниципального района, так и отдельные граждане, которые не имеют возможности посещать стационарную библиотеку (образец заявления приложение №2). 

          3.5.2. Для работников трудовых коллективов организаций, предприятий и учреждений:

          - Доставка литературы осуществляется библиотекарем в день, согласованный с получателем муниципальной услуги.

           - Библиотекарь на основании документа, удостоверяющего личность, согласно 

п. 2.6.2 настоящего Регламента получателя муниципальной услуги оформляет читательский формуляр, где заполняются личные данные гражданина с указанием контактного телефона.

          - Библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись. 

          - Получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов. Документы получателю муниципальной услуги предоставляются сроком на 30 дней.

          - Библиотекарь записывает взятые документы в читательский формуляр, где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них. 

          - Получатель муниципальной услуги может заказывать документы по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. 

          - В случае отсутствия документа в фонде библиотек Наурского муниципального района по запросу  получателя муниципальной услуги оформляется заказ  документов по межбиблиотечному абонементу из других библиотек. По усмотрению библиотекаря может быть оформлен «отказ», который направляется на доукомплектование библиотечного фонда.

          - По истечении 30 дней библиотекарь меняет документы согласно заявке получателя муниципальной услуги, которая осуществляется по телефону или при личном контакте с библиотекарем. 

          - При возврате документов библиотекарь в присутствии получателя муниципальной услуги вычеркивает возвращенные документы и ставит подпись.

          3.5.3.  Предоставление муниципальной услуги гражданам, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями осуществляется посредством исполнения следующей административной процедуры:

          - получатель муниципальной услуги может обратиться в любую из библиотек Наурского муниципального района  лично по телефону или путем отправления сообщения на электронный адрес администрации Наурского муниципального района. 

В случае отсутствия у получателя муниципальной услуги телефонной и электронной связи, его просьбу о предоставлении муниципальной услуги имеют право передать в устной форме его родственники, социальные работники, знакомые;

          - библиотекарь фиксирует полученную заявку на предоставление муниципальной услуги в тетради вне стационарного обслуживания; 

          - получателю муниципальной услуги сообщают о дате и времени посещения библиотекарем в течение 3-х дней с момента поступления заявки;

          - при первом посещении на дому библиотекарь знакомит получателя муниципальной услуги с правилами пользования библиотекой под роспись;

          - оформляет читательский формуляр на основании документа, удостоверяющего личность получателя муниципальной услуги, согласно п. 2.6.2 настоящего Регламента;

          - библиотекарь записывает заказанные документы в читательский формуляр, где получатель муниципальной услуги расписывается за каждый из них;

          - получатель муниципальной услуги может взять на дом не более 5 печатных документов сроком на 30 дней. 

          -  По истечении 30 дней получатель муниципальной услуги обязан продлить срок или сдать взятые документы. 

          3.6. Получатель муниципальной услуги устно или письменно делает запрос библиотекарю. Библиотекарь производит поиск нужной литературы и подготавливает перечень имеющейся литературы и (или) необходимых печатных документов (книг) получателю муниципальной услуги по его запросу.

          3.6.1. Время поиска нужной литературы составляет от 20 минут до 1 часа. 

          3.7. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек регламентируется административным регламентом отдела культуры Наурского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

          3.8. Организация массовых мероприятий: литературных вечеров, книжных выставок, клубов и читательских объединений, мини-музеев, кукольных театров, презентаций и т.д. 

          3.8.1. Библиотеки Наурского муниципального района в целях формирования духовно наполненного досуга, популяризации лучших образцов отечественной и  зарубежной литературы организуют бесплатно для получателей муниципальной услуги различные формы массовых мероприятий согласно плану работы на текущий год. Процедура заканчивается проведением мероприятия и его фиксацией в дневнике библиотеки.

          3.9. Предоставление  муниципальной услуги посредством обращения получателя муниципальной услуги  через  Интернет-сайт Администрации Наурского муниципального района. 

          3.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения пользователя к Интернет-сайту Администрации Наурского муниципального района.  

          3.10. Блок схема последовательности действий при предоставлении библиотеками Наурского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» представлена в приложении № 1.

          3.11. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя.

          3.12. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
          3.13. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

          3.13.1. Должностными лицами, ответственными за выполнение данного действия, являются:

- начальник отдела культуры;

- руководители библиотек района.

          3.14. Критерии принятия решений.

          3.14.1. Критериями    принятия    решений    являются  достаточный

объём материалов для подготовки документов, оформление договоров и заявок в соответствии с действующими требованиями.     
          3.15.  Результат административной процедуры, и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры

          3.15.1. Результаты оказания Муниципальной услуги заявителям измеряются следующими показателями качества и доступности:
          3.15.1.1. Доступность:

-  доля  потребителей,  удовлетворенных  качеством  и полнотой информацией о порядке предоставления услуги;

-  возможность получения  информации через сеть Интернет;

-  возможность получения Муниципальной услуги  с использованием сети Интернет. 
          3.15.1.2. Качество:

 - доля потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления Муниципальной услуги;

-  доля  случаев  правильно  оформленных  документов должностным  лицом;

-  отсутствие нареканий в работе  должностных лиц предоставляющих  Муниципальную услугу.
          3.15.1.3. Наличие и количество случаев обжалования:

- доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг;

- доля обоснованных жалоб,   рассмотренных   и удовлетворенных в установленный срок;
- доля  потребителей, удовлетворенных  существующим порядком и сроками обжалования.

3.15.2. Результатом административной процедуры является:

- приказы и организационно-распорядительные документы отдела культуры Наурского муниципального района;

- проекты (мероприятия), внесенные в установленном порядке в муниципальные программы в сфере развития культуры (библиотечного дела);

- информации, текстовые и статистические отчеты о деятельности муниципальных библиотек; 

- исполненные программные и иные мероприятия в сфере библиотечного дела;

- сметная документация на ремонт библиотек и реализацию мероприятий по обеспечению безопасности объектов библиотек и библиотечного фонда.

3.15.3. Обеспечение условий формирования библиотечного фонда Наурского муниципального района.

  
3.15.4. Отдел культуры Наурского муниципального района, реализуя полномочия Администрации Наурского муниципального района  в сфере сохранения организации библиотечного обслуживания населения, обеспечивает условия формирования библиотечного фонда библиотек Наурского муниципального района (далее – муниципальный библиотечный фонд), являющегося историческим, культурным и научным достоянием населения  Наурского муниципального района, находящегося в муниципальной собственности. 

          3.15.5. Административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.
          3.16.  Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры:

          3.16.1. Результаты выполнения действий в рамках реализации административной процедуры фиксируются в правовых актах, организационно-распорядительных документах Администрации Наурского муниципального района, целевых программах.  
          3.16.2. Документы, являющиеся результатом административного действия, фиксируются на бумажном или электронном носителе и направляются адресатам.

          3.16.3.  Возврат документа полученного пользователем Услуг.

- Возврат документа полученного пользователем Услуг производится в пределах срока пользования. При возврате документов подписи в формуляре пользователя в его присутствии погашаются. 

- При выходе из читального зала, даже кратковременного, пользователь Услуг обязан возвратить полученные экземпляры документов работнику библиотеки.

- Правила пользования отделом абонемента и читальным залом, не вошедшие в данный регламент, определены в Правилах пользования муниципальными библиотеками и Правилах пользования отделами библиотек.

            3.17. Требования к персоналу библиотек.
          3.17.1. Библиотеки должны располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.

          3.17.2. Предоставление библиотечных услуг осуществляют: 

          - библиотекари, библиографы, методисты, главные специалисты, заведующие филиалами, отделами, читальными залами, абонементами и т. д.; 

          - административно-управленческий персонал (директор, главный бухгалтер, специалисты по кадрам и так далее); 

          - технические работники (техник, рабочий по обслуживанию зданий, гардеробщик, сторож и так далее).

          3.17.3. На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие 
необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании. 

          3.17.4. Уровень профессиональной компетентности библиотекарей должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. 

          3.17.5. Работники библиотек один раз в пять лет проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации работников библиотек, разработанным учреждением.           
IV. Формы контроля за исполнением регламента услуги
          4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
          4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами, должностными лицами библиотек Наурского муниципального района ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

          4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
          4.2.1. Отдел культуры Наурского муниципального района осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги

          4.2.2. Контроль за исполнением, муниципальной услуги, включает в себя ежемесячную отчетность о количестве заявителей, книговыдачи, заявителей, посетивших мероприятия, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц библиотек Наурского муниципального района.

          4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела культуры Наурского муниципального района) и внеплановыми.

          4.2.4. Проверка может, проводится по конкретному обращению заявителя.

          4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
          4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления Наурского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
          4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителя к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательствами Российской Федерации и Чеченской Республики.

          4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

          4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

          4.4.2. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течении всего периода деятельности учреждений; установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

          4.4.3.Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте отдела культуры Наурского муниципального района.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления Наурского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 
          5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

          5.1.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное  обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется, на основании настоящего Регламента.

          5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
          5.2.1. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действие (бездействие) и решение должностного лица при предоставлении муниципальной услуги определяется действующим законодательством Российской Федерации и Чеченской Республики.          
          5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

          5.3.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

          5.3.2. Директор библиотеки при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

          5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

          5.3.4. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор библиотеки, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в библиотеки Наурского муниципального района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

          5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

          5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебное (внесудебное) обжалования является обращение (жалоба) поданная заявителем  в письменной форме и содержащая:

          
- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его места жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес;

         
- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

        
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

          5.4.2. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

          5.4.3. Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

          5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

          5.5.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

          5.5.2. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.

          5.6. Органы местного самоуправления Наурского муниципального района, структурные подразделения, учреждения, предприятия и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

          5.6.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов библиотек Наурского муниципального района могут быть обжалованы:

          - директору библиотеки;

          - начальнику Отдела культуры;

          - в администрацию Наурского муниципального района ЧР;

          - в межрайонную прокуратуру;

          - Министерство культуры Чеченской Республики;

          5.6.2. 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. Сроки рассмотрения жалобы

          5.7.1.  Письменная жалоба, поступившая в библиотеки Наурского муниципального района, рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

          5.7.2. В исключительных случаях директор библиотеки вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

          5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования

          5.8.1. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

          5.8.2. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
\

Приложение № 1

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
	Начало предоставления услуги


	Заявление


	Поиск в поисковой системе
	
	Обращение в национальную библиотеку ЧР



	Квитанция об оплате



	Поиск не дал результата
	
	Предоставление результата в электронном виде
	
	Поиск не дал результата
	
	Предоставление результата в  печатном виде


Приложение № 2

Директору МКУК «Наурская центральная районная библиотека»
_____________________________

от Ф.И.О. (заявителя)

_____________________________

_____________________________

Почтовый адрес: _____________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Контактный телефон:

_____________________________

Заявление

Прошу предоставить мне __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________ _______________

             «__»_________20__ г.

        Ф.И.О.                   подпись




дата

Приложение № 3
Список и адреса библиотек

Наурского муниципального района

	Название библиотеки
	Адрес

	МКУК «Наурская центральная районная библиотека»
	366128 ЧР, Наурский р-он, ст.Наурская, ул.Лермонтова,39

	МКУК «Центральная детская библиотека»
	366128, ст.Наурская, ул.Газимагомадова,22

	МКУК «Сельская библиотека села Алпатово»
	366130,с.Алпатово, ул.Клубная,1б

	МКУК «Сельская библиотека станицы Ищёрской»
	366132, ст.Ищёрская, ул.Советская, 38

	МКУК «Сельская библиотека ст.Калиновской»
	366123, ст.Калиновская, ул.Кооперативная,2а

	МКУК «Сельская библиотека села Левобережное»
	366125, с.Левобережное, ул.Комсомольская,2

	МКУК «Сельская библиотека станицы Мекенской»
	366121, ст.Мекенская, ул.Кооперативная, 65

	МКУК «Сельская библиотека станицы Николаевской»
	366127, ст.Николаевская, ул.Мира,8

	МКУК «Сельская библиотека села Новое-Солкушино»
	366126, с.Новое Солкушино, ул.Ленина, 27 в

	МКУК «Сельская библиотека с.Новотерское»
	366124, с.Новотерское, ул.Победы,4

	МКУК «Сельская библиотека села Рубежное»
	366131, с.Рубежное, ул.Ленина,25

	МКУК «Сельская библиотека станицы Савельевская»
	366122, ст.Савельевская, ул.Никитина, 1а

	МКУК «Сельская библиотека села Ульяновское»
	366124, с.Ульяновское, ул.Ленина, 1а 

	МКУК «Сельская библиотека села Фрунзенское»
	366135,  с.Фрунзенское, ул.Гагарина, 14

	МКУК «Сельская библиотека села Чернокозово»
	366134, с.Чернокозово, ул.Дзержинского, 1


                                                                                                                 Приложение № 4
ПРАВИЛА  ПОЛЬЗОВАНИЯ

библиотеками Наурского муниципального района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Библиотека – информационное, культурно-просветительное, некоммерческое учреждение культуры, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам (Федеральный закон (далее ФЗ) «О библиотечном деле», ст.1).

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом РФ (Ч.1), ФЗ «О библиотечном деле», Уставом МКУК «Наурская центральная районная библиотека», утвержденным приказом начальника отдела культуры Наурского муниципального района № 405-п от 07.12.2011 г.; Уставом  МКУК «Центральная детская библиотека», утвержденным утвержденным приказом начальника отдела культуры Наурского муниципального района № 404-п от 07.12.2011, Уставами библиотек поселений Наурского муниципального района, утверждёнными  распоряжениями Глав администраций сельских поселений Наурского муниципального района. 
1.3.Библиотека общедоступна, т.е. предоставляет возможность пользования фондом и услугами всем гражданам без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм собственности (ФЗ «О библиотечном деле», ст.1).

1.4. В Наурском муниципальном районе функционируют:  
           - МКУК «Наурская центральная районная библиотека», 
         -  МКУК «Центральная детская библиотека»,     
          - МКУК «Сельская библиотека села Алпатово»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Ищёрской»;

          - МКУК «Сельская библиотека ст.Калиновской»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Левобережное»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Мекенской»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Николаевской»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Новое-Солкушино»;

          - МКУК «Сельская библиотека с.Новотерское»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Рубежное»;

          - МКУК «Сельская библиотека станицы Савельевская»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Ульяновское»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Фрунзенское»;

          - МКУК «Сельская библиотека села Чернокозово»  
1.5.Основной целью деятельности библиотек района является обеспечение всем гражданам возможности:

          - свободного доступа к информации, приобщения к культурным ценностям, накопленным человечеством во всех сферах его деятельности;

          - получение информации о процессах, протекающих во всех сферах современного общества;

          - проведение досуга, общение в группах, сформированных по интересам.

Для достижения этих целей библиотеки предоставляют свои фонды во временное пользование через систему читальных залов, абонементов, внутрисистемного обмена, МБА; осуществляют справочно-информационное обеспечение информационных потребностей пользователей, организуют культурно-массовые мероприятия, внедряют новые технологии.

1.6.Детские отделения библиотек  способствуют формированию информационных и общекультурных потребностей детей, самообразованию и самовоспитанию личности.

1.7.Пользование библиотеками Наурского муниципального района бесплатное, перечень отдельных видов платных услуг, оказываемых библиотеками, размер их оплаты определяются в установленном порядке, согласовываются с вышестоящей организацией  и прилагаются к настоящим Правилам. Перечень платных услуг, оказываемых библиотеками, может быть расширен или уменьшен в зависимости от возможностей библиотек, а также в связи с увеличением или уменьшением затрат на предоставление услуг, может быть изменена и их стоимость.

2. ПРАВА  ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ  БИБЛИОТЕКИ

2.1.Каждый житель Наурского муниципального района, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, вероисповедания имеет право на библиотечное обслуживание по предъявлению документов, удостоверяющих его личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет – документов, удостоверяющих личность их законных представителей (согласно Правилам пользования, пп. 7,8), (ФЗ, ст.5, п.1).

2.2.Лица, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста, физических недостатков, имеют право получать документы из фонда библиотеки через заочные или нестационарные формы обслуживания (ФЗ «О библиотечном деле», ст.8).

2.3.Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеках в соответствии с Уставами и Правилами пользования (при предъявлении удостоверения личности только в читальном зале).

2.4.Все пользователи библиотеки имеют право:

          - бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

          - бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

          - бесплатно получать во временное пользование документы из библиотечных фондов в соответствии с Правилами пользования;

          - получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек за плату (по перечню платных услуг);

          - пользоваться другими дополнительными (сервисными) услугами (см. Приложения).

2.5. Пользователи библиотеки также имеют право:

          - участвовать во всех культурно-просветительских мероприятиях библиотеки;

          - обжаловать в суде действия должностных лиц библиотеки, ущемляющих их права;

          - получать информацию о различных сторонах деятельности библиотеки.

2.6.Юридические лица обслуживаются в библиотеке на основе договорных отношений.

3. ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

3.1.Пользователь обязан соблюдать Правила пользования библиотекой.

3.2.Придя в библиотеку, пользователь обязан снять верхнюю одежду.

3.3.Пользователи библиотек обязаны:

          - быть вежливыми и не нарушать правил общественного поведения;

          - бережно относиться к документам, полученным из фондов библиотеки, проявлять постоянную заботу об их сохранности;

          - при получении документов тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю;

          - обязаны возвращать документы в установленный срок;

          - не выносить из помещения библиотеки документы из фондов в том случае, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах;

          - не делать в документах никаких пометок, подчеркиваний и т.п.;

          - не вырывать и не загибать страниц;

          - не нарушать расстановки фонда в библиотеке, не вынимать карточки из каталогов и картотек;

3.4.Пользователи, нарушившие Правила и причинившие ущерб фонду библиотеки, компенсируют ущерб в следующем порядке:

          - при утере или порче документов из фонда библиотеки пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, в т.ч. копиями утраченных или испорченных документов (Закон «Об авторском праве и смежных правах», ст.20). При невозможности замены – возместить их индексированную стоимость. Стоимость утраченных или испорченных документов определяется по ценам, действующим в современных рыночных условиях (ГК, ст.12, 15). При расчете с читателями за утерянные, испорченные документы библиотека производит их переоценку, используя переоценочные коэффициенты, определенные Правительством РФ (см. Приложения);

За утрату произведений печати и иных документов из фондов библиотеки, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут их родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых они состоят (ГК, ст.26, 28).

При согласии пользователя добровольно возместить стоимость утраченных книг и др. изданий деньгами, указанные суммы вносятся им непосредственно в кассу библиотеки. Деньги приходуются, а пользователю выдается квитанция установленного образца.

3.5.При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу библиотеки пользователи несут ответственность в соответствии с действующим законодательством (ГК и УК РФ).

3.6.При неоднократном нарушении Правил пользования библиотекой пользователи могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования библиотекой на сроки, установленные администрацией библиотеки.

4. ПРАВА БИБЛИОТЕКИ

Определяются в соответствии с ФЗ «О библиотечном деле» (ст.13), Гражданским кодексом РФ (ч.1, гл.4), законом РФ «Об авторском праве и смежных правах», Уставами библиотек Наурского муниципального района. 
5. ОЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕКИ

5.1.Библиотека обязана:

          - создавать все условия для осуществления прав пользователей на свободный доступ к информации и документам из фонда библиотеки (ФЗ, ст.12);

          - изучать и наиболее плотно удовлетворять запросы читателей. Не допускается использование сведений о читателе и его чтении, кроме научных целей и улучшения организации обслуживания (Конституция РФ, ст.24; ФЗ, ст.12, п.1);

          - содействовать формированию у пользователей информационных потребностей, принимать меры к привлечению населения к чтению и пользованию библиотекой;

          - осуществлять библиотечно-библиографическое и информационное обслуживание, используя новые технологии;

          - обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей, оказывать им помощь в выборе необходимых произведений печати и других материалов путем устных консультаций, предоставления в их пользование справочно-поискового аппарата библиотеки;

          - в случае отсутствия в фонде библиотеки необходимых пользователю документов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

          - осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде библиотеки документов в соответствии с установленными правилами, обеспечивающими их сохранность и рациональное использование, а произведений печати и других материалов, являющимися памятниками истории и культуры с соблюдением требований законодательства РФ;

          - систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов;

          - при выдаче документов из фондов и при возвращении их пользователями сотрудники библиотеки обязаны тщательно просмотреть документы и в случае обнаружения каких-либо дефектов сделать соответствующие пометки на самом документе.

6. ПОРЯДОК ЗАПИСИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ В БИБЛИОТЕКУ

6.1.Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Дети до 14 лет записываются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей и их поручительства (ГК, ст.361-363, 367).

6.2.При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство о их выполнении своей подписью на читательском формуляре или читательском билете (ФЗ, ст.7, ГК, ст.26, п.1). При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь должен сообщить об этом в библиотеку.

6.3.Ежегодно библиотека проводит перерегистрацию пользователей, во время которой пользователи обязаны вновь предъявлять документ, удостоверяющий личность.
7. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ АБОНЕМЕНТОМ
7.1.Абонемент – форма индивидуального обслуживания и структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу документов для пользования вне библиотеки на неопределенный срок и на определенных условиях и только по предъявлению читательского билета.

7.2.Граждане, имеющие постоянную прописку в Наурском муниципальном районе имеют право пользоваться абонементом библиотеки, расположенной по месту прописки, записавшись по Правилам записи в библиотеку (п.6 Правил). В целях сохранности фондов граждане, имеющие временную прописку или прописанные и проживающие в другом районе обслуживания, имеют право пользоваться абонементом только под залог (по решению библиотеки) и в соответствии с Положением о залоге.

Для абонемента детского отдела библиотеки основными группами читателей, имеющими право пользования абонементом, являются: дети до 14 лет, их родители, учителя, воспитатели, сотрудники учреждений, работающих с детьми. Остальные группы пользователей могут обслуживаться на абонементе детского отдела библиотеки под залог (по решению администрации библиотеки).

7.3. Пользователь может получить одновременно на дом не более 5-ти документов на срок 15 дней, за исключением новых документов повышенного спроса (не более одного), срок пользования которыми составляет 5 дней.

7.4.Пользователь может продлить срок пользования документом лично или по телефону не более 2-х раз, если на него нет спроса со стороны других пользователей.

7.5.Библиотекарь через 15 дней напоминает пользователю письменно или по телефону о необходимости возврата документов. Если документы не возвращены, библиотека может применить по отношению к пользователю следующие меры:

          - взыскать пеню за каждый просроченный день (ФЗ, ст.13; ГК, ст.12, 15,330; Положение о взимании пени);

          - перевести пользователя на обслуживание только в читальном зале или под залог;

          - лишить права пользования библиотекой постоянно или на конкретный срок (ФЗ, ст.13).

7.6.Пользователь обязан расписаться за каждый выданный ему документ, при возвращении документа расписка пользователя погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся 1-3 классов за получение на абонементе документов не расписываются. Гарантом является подпись родителей и других законных представителей.

7.7.Формуляр читателя библиотеки является обязательной формой библиотечного учета и статистики, удостоверяющей даты и факт выдачи читателю документов и приема их библиотекарем. На руки читателю не выдается.

8. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ ЧИТАЛЬНЫМ ЗАЛОМ

8.1.Читальный зал – структурное подразделение библиотеки с помещением и формами обслуживания пользователей, предоставляет пользователям во временное пользование документы из фондов библиотеки для работы только в читальном зале.

8.2.Запись в читальный зал производится в соответствии с Порядком записи в библиотеку (п.6 Правил).

8.3.Читальный зал обслуживает всех желающих без предъявления документов.

8.4.Число документов, выдаваемых для пользования в читальном зале, не ограничивается, за исключением редких и особо ценных изданий.

8.5.Документы, полученные по межбиблиотечному абонементу, редкие и ценные издания на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале.

8.6.Пользователь обязан расписаться за каждый полученный в читальном зале документ в читательском билете или книжном формуляре. При возвращении документа расписка пользователя погашается подписью библиотекаря.

8.7.Дошкольники и учащиеся 1-3 классов за получение в читальном зале документов не расписываются. Гарантом является подпись родителей и других законных представителей.

8.8.Документы на дом на ночь или на сутки выдаются из читального зала под денежный залог за плату постоянным читателям по предъявлении документа, удостоверяющего личность.
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту административного регламента по предоставлению МУ «Отдел культуры Наурского муниципального района» муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» 

          Настоящий административный регламент  МУ «Отдел культуры Наурского муниципального района» разработан в соответствии с постановлением Правительства Чеченской Республики от 31.01.2012 года № 16 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций», в целях реализации постановления Правительства Чеченской Республики от 11 октября 2011 года № 163 «Об утверждении республиканской целевой программы «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Чеченской Республике на 2011-2013 годы», а так же в целях реализации постановления администрации Наурского муниципального района от 10.07.2012 год № 40 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций».

          Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых учреждениями культуры Наурского муниципального района, а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению библиотечных услуг, библиотеками Наурского муниципального района.

Регламент упорядочивает административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги, сокращает количество документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, в результате чего снижено количество взаимодействий заявителя с должностными лицами исполнительных органов государственной власти и их подведомственных организаций.

Регламентом предусмотрена возможность подачи документов посредством многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг, а также предоставление муниципальной услуги в электронном виде (подача в электронном виде документов заявителем, межведомственное взаимодействие и осуществление отдельных административных процедур с использованием информационно-телекоммуникационных технологий).

Начальник отдела культуры
Наурского муниципального района                                       Г.В.Сердюкова
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