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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30 мая 2011г.          г. Спасск-Дальний, Приморского края        № 251-па
Об утверждении стандарта муниципальной услуги

 «Предоставление библиотечных услуг» предоставляемой 
муниципальным  учреждением «Центральная городская библиотека»

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы городского округа Спасск-Дальний от 26 октября 2009 года № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановления Администрации городского округа Спасск-Дальний от 30 октября 2009 года № 516-па «Об утверждении Положения о стандартах качества предоставления муниципальных (бюджетных) услуг городского округа Спасск-Дальний», постановления Администрации городского округа Спасск-Дальний от               02 ноября 2009 года № 519-па «Об утверждении Порядка оценки соответствия качества фактически предоставляемых  муниципальных услуг стандартам качества муниципальных услуг, предоставляемых за счет средств бюджета  городского округа Спасск-Дальний», распоряжения Администрации городского округа Спасск-Дальний от 14 июля 2010 года № 330-ра «Об утверждении формы стандарта муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый стандарт муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» предоставляемой  муниципальным  учреждением «Центральная городская библиотека»

2. Отделу по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Отделу информатизации и информационной безопасности Администрации городского округа Спасск-Дальний (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте городского округа Спасск-Дальний.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний                          Г.П. Горошанскую
Глава Администрации 

городского округа 
Спасск-Дальний





К.А. Лобода
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

городского округа Спасск-Дальний

от  30 05.2011 №  251-па


Стандарт муниципальной услуги

 «Предоставление библиотечных услуг» предоставляемой  муниципальным  учреждением «Центральная городская библиотека»

	№ п/п
	СТАНДАРТ муниципальной услуги

«Предоставление библиотечных услуг»

	1.
	Область применения стандарта
	Стандарт применяется к деятельности муниципального учреждения «Центральная городская библиотека» (далее – Учреждение)

	2.
	Получатели услуг
	Юридические либо физические лица, имеющие регистрацию или находящиеся на законных основаниях на территории городского округа Спасск – Дальний.

	3.
	Характер получения услуги
	Предоставление библиотечных услуг осуществляется бесплатно, в рамках муниципального задания:

- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату

  библиотеки;

- предоставление информации об имеющихся ресурсах

  библиотеки;

- оказание консультативной помощи в поиске информации;

- предоставление пользователю документов (книг, периодических изданий) из библиотечного фонда во временное использование;

- проведение массовых мероприятий (Приложение № 1).    
На платной основе предоставляются услуги (Федеральный закон РФ «О библиотечном деле» в ред. Федерального закона от 22.08.2004г. № 122-ФЗ ст.7, Устав МУ «Центральная городская библиотека» от 21.12.2006г.) согласно п.28 Устава Учреждения и предоставляемые на основе устного или письменного договора с получателями услуг. Цены на платные услуги утверждаются приказом по Учреждению.

	4.
	Учреждения, к деятельности которых применяется стандарт (адрес, телефон, режим работы библиотеки)
	Муниципальное учреждение «Центральная городская библиотека»

ул. Советская, 72

Телефон: 2-22-27

Режим работы: понедельник – пятница с 9 до 18 часов, суббота с 9 до 17 часов, воскресенье – выходной. Режим работы и адреса отделений библиотеки (Приложение № 2).

	5.
	Нормативные документы, на основании которых предоставляются услуги.
	1. Конституция РФ

2. Гражданский Кодекс Российской Федерации часть 4 от № 230-ФЗ (в ред. ФЗ от 01.12.2007 № 318-ФЗ, от 30.06.08 №104-ФЗ, от 04.10.10 № 259-ФЗ).

3. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. ФЗ от 19.06.2004 № 53-ФЗ; от 12.08.2004 № 99-ФЗ; от 28.09.2010 №243-ФЗ).

4. Федеральный закон от 09.09.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

5. Федеральный закон от 22.08.2004г. № 122 «О библиотечном деле».

6. Закон Приморского края от 01.11.1996г. «О библиотеках и библиотечном деле в Приморском крае».

7. Устав муниципального учреждения «Центральная городская библиотека» утвержденный постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 21.12.2006г. № 777-па.

	6.
	Перечень документов, которые необходимо представить для получения услуг.
	Прием и регистрация пользователей осуществляется на основании документа, удостоверяющего личность (паспорт), для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) родителей или законных представителей.

	7.
	Перечень оснований для отказа от предоставления услуг.
	1. Отсутствие необходимых документов (паспорта).

2. Документы пользователя содержат серьезные повреждения.

3. Отсутствие на хранении документов, необходимых для исполнения запроса.

	8.
	Последовательность действий в процессе оказания услуги.
	1. Прием и регистрация пользователей на основании необходимых документов.

2. Оформление читательского формуляра с личной подписью пользователя.

     Общий срок процедуры по приему и оформлению документов – 10 минут на одного пользователя.

3. Прием и регистрация запроса получателя муниципальной услуги.

     Максимальный срок выполнения действий составляет      10 минут.

4. Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации.

5. Выдача единиц хранения из фонда библиотеки во временное пользование.

     Максимальный срок выполнения действий составляет     10 минут на одного пользователя.

	9.
	Результат, который должен получить потребитель услуги.
	1. Получение консультаций по поиску информации.

2. Получение доступа к справочно- поисковому аппарату.

3. Получение документов из фонда библиотеки во временное пользование.

	10.
	Требования к обеспечению информирования потребителей услуги о процессе ее выполнения:

- наличие информационных стендов в учреждении, с указанием, какого рода информация размещается;

- предоставление информации по устным и письменным обращениям.


	1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в муниципальном учреждении «Центральная городская библиотека».

2. Способы информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляются:

- посредством размещения соответствующей информации в СМИ, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

- на информационных стендах в помещениях Учреждения (Приложение № 2).

3.  Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения:

- адрес отделений библиотеки, оказывающих муниципальную услугу;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	11.
	Требования к помещениям, связанным с предоставлением муниципальной услуги:

- наличие систем жизнеобеспечения;

- наличие систем, обеспечивающих безопасность человека;

- оборудование помещений;

- содержание помещений.
	Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу располагается в помещениях, обеспеченных системами электро-, тепло-, водоснабжения, водоотведения. Система жизнеобеспечения находится в исправном состоянии. Центральное отделение оснащено телефонной связью. Установлена пожарная сигнализация.

Оборудование данных помещений осуществляется в соответствии с функциональным назначением и с учетом числа получателей услуг:

- на абонементах установлены стеллажи для книг с

  алфавитными и тематическими указателями;

- в читальных залах оборудованы в достаточном количестве места для чтения и письма;

- в помещениях отделений библиотеки установлены алфавитные и систематические каталоги для пользователей.

Состояние стен, потолков и пола помещений находится в удовлетворительном  состоянии. 

В помещениях ежедневно осуществляется влажная уборка.

После уборки следов пыли, грязи, мусора не остается.

	12.
	Требования к персоналу, оказывающему муниципальную услугу.
	Учреждение располагает необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Все специалисты имеют соответствующую профессиональную подготовку, необходимую для выполнения возложенных на него обязанностей. Все специалисты проходят аттестацию в установленном порядке.

У специалистов Учреждения имеются должностные инструкции, устанавливающие их права и обязанности.

	13.
	Требования к процессу оказания услуги
	Предоставление услуги осуществляется не менее 6 дней в неделю по расписанию работы библиотеки (Приложение № 2).

Учреждение, оказывающее услугу, предоставляет информацию о наличии в библиотечном фонде конкретных документов по запросу пользователей в устной и (или) письменной форме. Предоставление информации пользователям библиотеки о составе библиотечного фонда осуществляется в течение всего рабочего дня библиотеки.

Учреждение, оказывающее услугу, предоставляет в отделе абонемента документы библиотечного фонда на срок, необходимый читателю, но не более 30 дней.  

Сотрудники библиотеки дают исчерпывающие ответы на все вопросы посетителей, связанные с работой библиотеки.

При регистрации нового читателя, сотрудник, осуществляющий обслуживание, знакомит его с правилами пользования услугами библиотеки (под роспись). Правила пользования услугами библиотеки размещены в свободном для посетителей доступе в помещениях библиотеки (Приложение             № 2). 

	14.
	Порядок подачи и рассмотрении жалоб на недостаточные доступность и качество услуг, на несоблюдение стандарта услуги, порядок исправления возможных недостатков оказанной услуги (должностные лица, адреса, телефоны, часы приема)
	Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта качества муниципальной услуги может любое лицо, посетившее учреждение, оказывающее услугу. За несовершеннолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Стандарта могут родители (законные представители).

Книга отзывов и предложений находится во всех отделениях библиотеки. 
Заявитель, подающий жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги, при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение Стандарта следующими способами: 

- указание на нарушение сотруднику Учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение должностному лицу Учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение в муниципальном учреждении «Центральная городская библиотека», обращение в суд; либо в ином порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

 Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов у руководителя Учреждения, либо в книге жалоб Учреждения.

Руководитель учреждения (ул. Советская,72 тел. 2-22-27), при приеме жалобы заявителя, может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Стандарта и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворению его требований;

- в случае подтверждения факта нарушения требований Стандарта руководитель учреждения приносит извинения заявителю от лица учреждения за имевший место факт нарушения требований Стандарта и принимает меры по его устранению.

Учреждение обязано представить заявителю официальный аргументированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах в устной или письменной формах в течение 10 рабочих дней с даты ее поступления.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, действия (бездействия) должностных лиц  могут быть обжалованы в вышестоящие органы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

	15.
	Контроль за выполнением требований Стандарта.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников муниципального учреждения «Центральная городская библиотека».

Внутренний контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального учреждения «Центральная городская библиотека».




                                                                                                            Приложение № 1

                                                              ПЕРЕЧЕНЬ

основных библиотечных услуг, предоставляемых  МУ «Центральная 
городская библиотека» на бесплатной основе в рамках бюджетного
финансирования

1. Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотеки.

2. Предоставление информации об имеющихся ресурсах библиотеки.

3. Оказание консультативной помощи в поиске информации.

4. Предоставление пользователю документов (книг, периодических изданий) из библиотечного фонда во временное пользование.

5. Проведение массовых мероприятий.

                          Правовые основы предоставления библиотечных услуг.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.09.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральный закон от 22.08.2004г. № 122 «О библиотечном деле»;

Федеральный закон от 09.06.1993г. № 5351-1 «Об авторском праве и смежных правах»;

Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Устав муниципального учреждения «Центральная городская библиотека» от 21.12.2006г. № 777-па.

       Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документального фонда библиотек, использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, организациях, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (далее – Правила).

       Регламентом администрации городского округа Спасск – Дальний, утвержденным постановлением главы администрации городского округа Спасск – Дальний от 16.06.2008 № 212-па «Об утверждении регламента работы администрации городского округа Спасск – Дальний»;

      Правилами внутреннего трудового распорядка муниципального учреждения «Центральная городская библиотека» городского округа Спасск – Дальний, утвержденным 01.02.2010г.;

Уставом муниципального учреждения “Центральная городская библиотека», утвержденным 21.12.2006г. № 777-па.

Приложение 2

Режим работы и адреса отделений муниципального учреждения
 «Центральная городская библиотека» городского округа Спасск - Дальний.

	№

п\п
	Номера отделений
	Адрес
	Режим работы

	1.
	1 отделение
	г.Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 75/1
	понедельник-пятница:

с 9-00 до 18-00,

суббота- с 9-00 до 17-00


	2.
	2 отделение
	г.Спасск-Дальний,

ул. Заводская ,17
	понедельник- пятница

с 9-00 до 18-00


	3.
	3 отделение
	г.Спасск-Дальний,

ул. 1-я Загородная,22
	понедельник- пятница

с 9-00 до 18-00


	4.
	4 отделение
	г. Спасск-Дальний,

ул. Красногвардейская, 75/1
	понедельник- пятница

с 9-00 до 18-00


Во всех отделениях муниципального учреждения «Центральная городская библиотека» последняя пятница месяца – санитарный день.
