	«Организация библиотечного обслуживания населения»

	Орган власти
	Муниципальное учреждение "Новохоперский центр развития, культуры, туризма и библиотечно-информационной деятельности"

	Правовые обоснования
	- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г. (Российская газета от 22.12.2006, №289);

- Федеральным законом от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета» от 07.04.1992г.,) (в ред. от 25.10.2007г.);

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» ("Российская газета", 17.11.1992, N 248); (ред. от 29.12.2006) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2008) в данном виде документ опубликован не был;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле», ("Российская газета", 17.01.1995, N 11-12), (ред. от 27.10.2008) в данном виде документ опубликован не был; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", 29.07.2006, N 165);

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» ("Российская газета", от 17 января 1995г.№11-12), 

(с изменениями от 26.03.2008) в данном виде документ опубликован не был; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996г. № 1063-р «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №29, ст.3504); (с изм. от 13 июля 2007. №923-р);

- Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Уставом Новохопёрского муниципального района;

- Положением отдела по культуре и туризму администрации Новохопёрского муниципального района;

- Уставом МУ «Новохопёрский Центр развития культуры, туризма и библиотечно-информационной деятельности»;

- Правилами пользования библиотекой и иными правовыми актами

	Общие сведения
	Организация библиотечного обслуживания населения

	Последовательность действий
	Оформление документов на право получения муниципальной услуги:

- запись пользователя в Новохопёрскую городскую библиотеку МУК «КДЦ», библиотеки городских и сельских поселений района: оформление читательского формуляра, заполнение регистрационной карточки специалистом библиотеки;

- ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность. 

- оформление пользователем в письменной форме запроса на выдачу требуемого документа на бланке читательского требования; 

- запрос в устной форме;

- самостоятельный выбор документов, находящихся в открытом доступе – для пользователей библиотек;

- выполнение специалистом библиотеки запроса пользователя, осуществление выдачи документа в соответствии со спецификой требуемого документа на любом носителе, в том числе в электронных сетях в соответствии со спецификой требуемого документа;

- фиксация выдачи изданий в соответствии с ГОСТ, регистрация выполненных запросов

- заполнение пользователем бланка-заказа, подписанного лицом, ответственным за работу МБА;

- регистрация, полученного бланка – заказа, оформленного в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.11-78, ГОСТ 7.12-77, в адресной картотеке;

- поиск запрошенного документа по существующим каталогам, базам данных, библиографическим указателям. Фиксация результатов поиска на оборотной стороне 1 части бланка- заказа;

- перенаправление заказа в Воронежскую областную библиотеку или в другие библиотеки при отсутствии запрашиваемого документа в фонде;

- получение документа из фонда библиотеки держателя;

- выдача документа пользователю;

- почтовая отправка документа с указанием даты выдачи и реквизитов.

	Графическая схема
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	Вид услуги
	безвозмездная

	Получатели услуги
	физические и юридические лица

	Бланки для заполнения
	нет

	Результаты
	выдача пользователям во временное пользование документов**, фиксируемая в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТом 7.20-2000 - Библиотечная статистика; предоставление информации в соответствии с запросами пользователей на основании локальных нормативно-правовых актов по основной деятельности.

* * Документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и в пространстве в целях общественного использования и хранения; 

	Сроки предоставления
	.Предоставление государственной услуги производится в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 №6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

.Время ожидания в очереди в читальном зале библиотеки не превышает 15 минут с момента получения специалистом читального зала библиотеки, ответственным за предоставление государственной услуги, соответствующего обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента; 

Срок выполнения заявки по МБА (межбиблиотечному абонементу) с момента подачи заявки:

- 10 рабочих дней – для оригиналов и перенаправлении в другие библиотеки;

- 15 рабочих дней – при дополнительном библиографическом поиске. 

	Место предоставления услуги
	Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Новохопёрский Центр развития культуры, туризма и библиотечно-информационной деятельности», библиотеками городских и сельских поселений района. 

	Основания для отказа
	Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- Пользователи библиотеки – читатели обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками; 

- Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда библиотеки пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными; при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе, пользователи обязаны возместить пени в соответствии с Правилами пользования библиотеками, могут быть переведены на залоговое обслуживание;

- за утрату произведений печати и иных материалов из фондов библиотек, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние;

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в отделе по культуре и туризму администрации Новохопёрского муниципального района и/или в суде.

	Обжалование
	В части досудебного обжалования:

Пользователь вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения нарушающие права и свободы пользователя.

Вышестоящие в порядке подчиненности орган, объединение, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

В части судебного обжалования:

Каждый пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает неправомерными действия (решения) муниципальных органов, учреждений. 

Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

- три месяца со дня, когда пользователю стало известно о нарушении его прав;

- один месяц со дня получения пользователем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если пользователем не был получен не нее письменный ответ.

	Консультации
	Отдел по культуре и туризму администрации муниципального района, Муниципальное учреждение "Новохоперский центр развития, культуры, туризма и библиотечно-информационной деятельности"тел: 8 (47353)3-17-58


