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                                                                                     УТВЕРЖДЕН

                                                                                    Постановлением  главы                                              муниципального образования Белогорского района  

                                                                             от ____________2010  № _____ 
Административный регламент

исполнения муниципальным учреждением отделом культуры  администрации муниципального образования Белогорского района муниципальной функции «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов»
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной  функции.

Организация библиотечного обслуживания населения «Организация библиотечного обслуживания населения Межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование  и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов» (далее – муниципальная  функция).

2. Наименование органа исполнительной власти, исполняющего муниципальную функцию.

Органом исполнительной власти, исполняющим муниципальную функцию «Организация библиотечного обслуживания населения Межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов» является муниципальное учреждение отдел  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района
В процессе исполнения данной муниципальной  функции муниципальное учреждение отдел культуры взаимодействует с государственными и муниципальными библиотеками; общественными организациями; средствами массовой информации; органами исполнительной власти области и местного самоуправления; другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

Административный регламент исполнения муниципальной функции муниципального учреждения отдел  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района  «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов» (далее - Административный регламент и муниципальная функция соответственно) определяет сроки и последовательность действий муниципального учреждения отдел  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей муниципального образования Белогорского района Межпоселенческой центральной библиотекой.
В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

Межпоселенческая центральная библиотека - библиотека, учрежденная администрацией муниципального образования Белогорского района  в лице муниципального учреждения отдела  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района.  

муниципальное учреждение культуры " Межпоселенческая центральная библиотека " (МЦБ) - единое библиотечное учреждение,  Межпоселенческая центральная библиотека    объединяет и координирует деятельность библиотек муниципальных образований Белогорского района    и функционирующая на основе  методического руководства, МЦБ включает Отдел обслуживания (взрослый абонемент), Детский отдел (детский абонемент), методический отдел.
Общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных пользователю и возвращенных им документов.
3. Исполнение муниципальной  функции осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993 № 2370);

Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости СНД ВС РФ, 19.11.1992 № 46, ст. 2615);

Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации от 18.10.1999 № 42, ст. 5005);

Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета» от 17.01.1995 № 11-12, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 № 1, ст. 2);

Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета» от 17.01.1995 № 11-12, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 № 1 ст. 1);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»  от 05.08.1998, Собрание законодательства Российской Федерации от 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» («Российская газета» от 09.08.1997, Собрание законодательства Российской Федерации от 04.08.1997 № 31 ст. 3696);

Законом Амурской области  от 05.04.1999 № 35-ОЗ «О культуре» («Амурская правда» от 23.10.2007 № 197, журнал «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 10.09.2007 № 13, журнал «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 18.09.2007 № 14;

Законом Амурской области от 05.03.1997 № 150-ОЗ «О библиотечном деле» («Амурская правда» от 12.03.1997 № 57-58);

Постановлением Правительства Амурской области от 12.11.2008 №  264 
 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие и сохранение
культуры и искусства Амурской области» на 2009-2010 годы» («Амурская правда» от 15.11.2008 № 212, от 18.11.2008 № 213, журнал «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 28.11.2008 № 19;
 Положением о муниципальном учреждении отделе культуры  администрации муниципального образования Белогорского района»

Положением об   организации на территории  муниципального образования  Белогорского района библиотечного обслуживания населения »

4. Конечным результатом исполнения муниципальной  функции является увеличение числа пользователей услугой, увеличение степени доступности библиотечного обслуживания.
5. Заявителями при исполнении муниципальной  функции являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Министерством.

 В качестве заявителей могут выступать государственные и муниципальные библиотеки; органы управления культурой администраций муниципальных образований; общественные организации; органы исполнительной власти Амурской области и местного самоуправления; организации и учреждения различных форм собственности.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
1.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты:

Муниципальное учреждение отдел  культуры администрации муниципального образования Белогорского района располагается по адресу: Амурская область, г. Белогорск, ул. Партизанская , 24.

Телефоны для справок: 2-54-95.

Адрес электронной почты: 
Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 час.

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 час.

выходные дни: суббота, воскресенье.
1.2. Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

а) на основании письменного обращения;

б) по телефону;

в) посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц.

Необходимые условия и результат исполнения

муниципальной функции по организации

 библиотечного обслуживания населения
Юридическое или физическое лицо, каждый житель муниципального образования Белогорского района  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем библиотек-филиалов муниципального учреждения культуры                    
"Межпоселенческая центральная библиотека", находящаяся на  территории муниципального образования Белогорского района.

Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в муниципальном учреждении культуры " Межпоселенческая центральная  библиотека" в соответствии с Положением муниципального учреждения культуры, Положением об   организации на территории  муниципального образования  Белогорского района библиотечного обслуживания населения и Правилами пользования Межпоселенческой центральной библиотекой.
Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или                                внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемых финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.

Результатом исполнения муниципальной функции по организации библиотечного обслуживания населения является успешное функционирование "Межпоселенческой центральной библиотеки", развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности общедоступных муниципальных библиотек.
Ш. Административные процедуры

Описание последовательности действий при исполнении

муниципальной функции по организации

библиотечного обслуживания
 
Необходимым условием исполнения муниципальной функции является обеспечение деятельности Межпоселенческой центральной библиотеки.
Администрация муниципального образования Белогорского района  в лице муниципального учреждения отдела  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района является учредителем Межпоселенческой центральной библиотеки Белогорского района (МЦБ).

Подготовка распорядительных правовых актов и приказов, регулирующих создание и развитие библиотечной системы, является важной составляющей исполнения муниципальной функции и выполняется отделом муниципального учреждения отдела  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района, курирующим деятельность Межпоселенческой центральной библиотеки. Приказы, регулирующие создание и развитие Межпоселенческой центральной библиотеки, издает начальник муниципального учреждения отдела  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района.  
Муниципальное учреждение отдел  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района  контролирует соблюдение прав Межпоселенческой центральной библиотеки на выделение ей производственных помещений в оперативное пользование для организации библиотечного обслуживания населения.

Муниципальное учреждение отдел  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района  контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. Библиотечные фонды МЦБ - культурное достояние муниципального образования Белогорского района и могут объявляться памятниками истории и культуры в соответствии с законодательством Российской Федерации. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе Муниципального учреждения отдела  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района  в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Библиотечные фонды МЦБ организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами,   сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от устаревших и ветхих изданий. Учет и хранение документов фондов муниципальных библиотек осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Изъятие и (или) иное отчуждение библиотечных фондов производится по решению собственника по согласованию с учредителем - Муниципальное учреждение отдел  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района  в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством.

При исполнении муниципальной функции Муниципальное учреждение отдел  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района  взаимодействует с органом, уполномоченным выполнять конкретные действия по библиотечному обслуживанию пользователей Межпоселенческой центральной библиотекой,  МЦБ объединяет и координирует деятельность библиотек муниципальных образований Белогорского района. Осуществляет учёт документов, сбор, анализ и обработку статистической информации, подготовку методических материалов. Анализирует и обобщает опыт работы  библиотек муниципальных образований Белогорского района, готовит рекомендации.  Осуществляет запрос  от   государственных   органов   исполнительной власти местного самоуправления о представлении информации по организации библиотечного обслуживания населения поселений; 
Межпоселенческая  центральная  библиотека Белогорского района   формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования Белогорского района.

Полное официальное наименование – Межпоселенческая центральная библиотека Белогорского района
Сокращенное наименование – МЦБ.


Юридический адрес: Амурская область, г. Белогорск, 
ул. Партизанская , 24. телефон: 2-54-95
Почтовый адрес: Межпоселенческая центральная библиотека 
676821, Амурская область, Белогорский район, с. Васильевка, ул. Школьная 14 «б».
Телефон: 93-1-97.

В Межпоселенческой центральной библиотеке должны быть организованы читальный зал или места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

На информационных стендах должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента по исполнению муниципальной функции;

Положение об организации библиотечного обслуживания населения муниципального образования Белогорского района   Межпоселенческой центральной библиотекой
 - Правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры "Межпоселенческой центральной библиотекой";

Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю Межпоселенческой центральной библиотеки документов, удостоверяющих их личность. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

Библиотечное обслуживание включает в себя организацию и обеспечение муниципальным учреждением отдела  культуры администрации муниципального образования  Белогорского района  деятельности Межпоселенческой центральной библиотеки по обслуживанию пользователей.

В Межпоселенческой центральной библиотеке пользователи имеют право на обслуживание и получение документов на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

Межпоселенческая  центральная библиотека предоставляет пользователям спектр библиотечных, информационных, коммуникативных и сервисных услуг:

- информация о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- консультационная помощь в поиске и сборе источников информации;

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в читальном зале, из основного книгохранилища;

- пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

- пользование документами в электронном виде;

- запись документов на электронные носители;

- получение библиографического списка литературы по заданной теме;

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

- доступ к банку данных сценического материала;

Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая.

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

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

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

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

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

- осуществляет выдачу документов из основного книгохранения;

- обслуживает пользователя по межбиблиотечному абонементу (МБА);

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов (библиографическое обслуживание осуществляется в соответствии с разовыми запросами пользователей);

В Межпоселенческой центральной библиотеке все жители муниципального образования имеют право доступа в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

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

Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

Действия по библиотечному обслуживанию производятся в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 N 6 "Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках".

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками уполномоченного органа библиотекарями осуществляет должностное лицо уполномоченного органа - директор Межпоселенческой центральной библиотеки Белогорского района.

Осуществление постоянного мониторинга деятельности и комплектования библиотечных фондов Межпоселенческой центральной библиотеки, осуществление контроля за деятельностью по организация библиотечного обслуживания населения Межпоселенческой центральной библиотекой, и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов.

Осуществление постоянного мониторинга деятельности и комплектования библиотечных фондов МЦБ.

Юридическим фактом, представляющим основание для начала
исполнения административной процедуры, является:

- поступивший  запрос  от   государственных   органов   исполнительной власти о представлении информации;

- исполнение годового плана работы Отдела культуры;
- подготовка вопроса на коллегию, совещание.

Должностным лицом, ответственным за исполнение
административной процедуры начальник  отдела культуры 

Срок исполнения данного действия - в течение одного года.

Ответственный за исполнение административной процедуры осуществляет постоянный мониторинг деятельности и комплектования библиотечных фондов МЦБ, запрос необходимой информации от МЦБ, проводит анализ деятельности МЦБ, готовит рекомендации.
Осуществление контроля за деятельностью МЦБ по сохранности библиотечных фондов.
Проведение консультационной и оказание методической помощи библиотекам  муниципальных образований, общественным организациям, заявителям.


Юридическим фактом начала действия является обращение библиотек муниципальных образований, общественных организаций.

Должностным лицом, ответственным за исполнение данного действия, является директор  Межпоселенческой центральной библиотеки Белогорского района.
 Для осуществления  действия  под руководством должностного лица сотрудники Межпоселенческой центральной библиотеки:
- проводят консультации;
- оказывают методическую помощь;
- организовывают встречи с заинтересованными лицами;
- выезжают в  командировки для  проверки  степени эффективности  и результативности оказанной методической помощи, оказывают практическую помощь на местах;

Критерием принятия решения является полнота информации для обобщения опыта, подготовка программ семинаров.

Данное действие осуществляется в течение года.
Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.

Результатом действия являются подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, подготовка сценарного материала,  письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров, круглых столов с приглашением всех заинтересованных лиц.
IV. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении библиотечного обслуживания

Пользователи библиотек - читатели обязаны соблюдать Правила пользования Межпоселенческой центральной библиотекой Белогорского района.
Пользователи, нарушившие Правила пользования Межпоселенческой центральной библиотеки Белогорского района и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования Межпоселенческой центральной библиотекой Белогорского района или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда  Межпоселенческой центральной библиотеки Белогорского района обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными (в том числе ксерокопиями утраченных или испорченных документов); при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов Межпоселенческой центральной библиотеки Белогорского района 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.
Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции

Библиотечное обслуживание предоставляется бесплатно на территории муниципального образования Белогорского района.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками, - директор Межпоселенческой центральной библиотеки Белогорского района.
Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции, - начальник муниципального учреждения отдела культуры администрации Белогорского района.
Контроль за исполнением муниципальной функции по библиотечному обслуживанию осуществляет заместитель главы муниципального образования Белогорского района.
V.  Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

выполнения Административного регламента

Настоящий регламент регламентирует библиотечное обслуживание граждан независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления исполнения муниципальной функции, действий или бездействия библиотекарей или должностного лица, обратившись в комитет по культуре, молодежной политике и спорту администрации муниципального образования Ленинский район.

Пользователь библиотеки может обжаловать в суде действия должностного лица библиотеки, сотрудников комитета по культуре, муниципального учреждения отдела культуры администрации Белогорского района, ущемляющие его права.
VI. Внесение изменений в административный регламент
  Изменения в настоящий административный регламент вносятся:
- в   случае    изменения    законодательства   Российской   Федерации   и

Амурской области, регулирующего исполнение муниципальной функции;

- в  случае  изменения структуры органа, к сфере деятельности которого относится исполнение муниципальной функции;

- на     основании      результатов      анализа       практики      применения

административного регламента.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БЕЛОГОРСКОГО РАЙОНА
П Р И К А З

30.06.2010 г.                                                                                                               № 

г. Белогорск

Об утверждении административного

регламента на предоставление 

муниципальной услуги  

«Организация библиотечного

обслуживания населения»
       В соответствии с постановлением главы муниципального образования Белогорского района от 19.03.2010 года № 76 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг)»  

       п р и к а з ы в а ю :

       1. Утвердить административный  регламент  на предоставление муниципальной услуги  «Организация библиотечного обслуживания населения»
Начальник Отдела культуры                                                 А.П. Желтоножко
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Стандарт качества муниципальной услуги:  «Организация библиотечного обслуживания н а селения межпоселенческими  центральными библиотеками, комплектование и обеспечение с о хранности их  библиотечных фондов»     1. Организации, в отношении которых применяется станда рт     1.1. Стандарт качества муниципальной услуги  «Организация библиотечного обслуживания н а селения межпоселенческими  центральными библиотеками, комплектование и обеспечение с о хранности их  библиотечных фондов»    распространяется на услуги,  предоставляемые на селению муниципальным учреждением Муниципальное учреждение  Отдела  культуры Межпоселенческая  центральная библиотека муниципального  образования    Белогорск ого   район а   Амурская область   (далее    –   МЦБ, и устанавливает  основные положения, определяющие качество усл уг в области библиотечного обслуживания, финансируемых из бюджета  Муниципального учреждения  Отдела культуры   администрации    муниципального  образования    Белогорск ого     район а .         К перечню муниципальных услуг, на ко торые устанавливается стандарт  «Организаци я библиотечного обслуживания населения  межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов» , относится  услуга  «Организация библиотечного обслуживания населения Межпоселенческой центральной библиотек ой, комплектование и  обеспечение с о хранности их  библиотечных фондов» Муниципального учреждения Отдела  к ультуры    администрации   муниципального  образования     Белогорского  района .       1.2. Разработчиком стандарта и главным распорядителем средств бюджета   Муници пального учреждения Отдела  к ультуры   администрации   муниципального образования администрации  Белогорского  района . , в компетенцию которого входит организация  библиотечного обслуживания населения, является Отдел культуры  а дминистрации муниципального  образова ния   Белогорский   район.      1.3. В целях настоящего стандарта применяемые понятия имеют следующие значения:      муниципальная услуга  -   один из видов деятельности, осуществляемой в рамках компетенции и ответственности органов местного  самоуправления, финансируем ой за счет средств бюджета  Муниципального учреждения Отдела  к ультуры    муниципального образования  администрации  Белогорского  района .   и направленной на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и  интересов в сфере библиотечного о бслуживания и информационного обеспечения;      стандарт качества предоставления муниципальных услуг  -   обязательство органов местного самоуправления муниципального района  Белогорский  район    по обеспечению возможности получения населением муниципальных услуг   в определенных объемах и  определенного качества.      2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги      Стандарт регламентируется следующими нормативными актами:    Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993   №   2370);   Законом Российской Федерации от 09.10.1992 №   3612 - 1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»  (Ведомости СНД ВС РФ, 19.11.1992 №   46, ст. 2615);   Федеральным законом от 06.10.1999 №   184 - ФЗ «Об общих принципах организации законодател ьных (представительных) и  исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской  Федерации от 18.10.1999 №   42, ст. 5005);   Федеральным законом от 29.12.1994 № 78 - ФЗ «О библиотечном деле» («Россий ская газета» от 17.01.1995 № 11 - 12, Собрание  законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 №   1, ст. 2);   Федеральным законом от 29.12.1994 № 77 - ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета» от 17.01.1995  №   11 - 12, Собрание законодател ьства Российской Федерации от 02.01.1995 №   1 ст. 1);   Федеральным законом от 24.07.1998 № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская  газета»  от 05.08.1998, Собрание законодательства Российской Федерации от 03.08.1998, №   31, ст. 3802);   постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении положения о государственной  системе научно - технической информации» («Российская газета» от 09.08.1997, Собрание законодательства Российской Федерации от  0 4.08.1997 № 31 ст. 3696);   Законом Амурской области  от 05.04.1999 №   35 - ОЗ «О культуре» («Амурская правда» от 23.10.2007 №   197, журнал «Вестник  губернатора и Правительства Амурской области» от 10.09.2007   №   13, журнал «Вестник губернатора и Правительства Аму рской  области» от 18.09.2007 №   14;  
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Стандарт качества муниципальной услуги: «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов»


 1. Организации, в отношении которых применяется стандарт


 1.1. Стандарт качества муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов»  распространяется на услуги, предоставляемые населению муниципальным учреждением Муниципальное учреждение Отдела культуры Межпоселенческая центральная библиотека муниципального образования  Белогорского района Амурская область (далее  – МЦБ, и устанавливает основные положения, определяющие качество услуг в области библиотечного обслуживания, финансируемых из бюджета Муниципального учреждения  Отдела культуры администрации  муниципального образования  Белогорского  района. 

   К перечню муниципальных услуг, на которые устанавливается стандарт «Организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими центральными библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов», относится услуга «Организация библиотечного обслуживания населения Межпоселенческой центральной библиотекой, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов» Муниципального учреждения Отдела культуры  администрации муниципального образования  Белогорского  района. 

 1.2. Разработчиком стандарта и главным распорядителем средств бюджета  Муниципального учреждения Отдела культуры администрации муниципального образования администрации  Белогорского  района., в компетенцию которого входит организация библиотечного обслуживания населения, является Отдел культуры администрации муниципального образования Белогорский район. 


 1.3. В целях настоящего стандарта применяемые понятия имеют следующие значения: 


 муниципальная услуга - один из видов деятельности, осуществляемой в рамках компетенции и ответственности органов местного самоуправления, финансируемой за счет средств бюджета Муниципального учреждения Отдела культуры  муниципального образования администрации  Белогорского  района. и направленной на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в сфере библиотечного обслуживания и информационного обеспечения; 


 стандарт качества предоставления муниципальных услуг - обязательство органов местного самоуправления муниципального района Белогорский район    по обеспечению возможности получения населением муниципальных услуг в определенных объемах и определенного качества. 


 2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 


 Стандарт регламентируется следующими нормативными актами: 


Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993 № 2370);


Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости СНД ВС РФ, 19.11.1992 № 46, ст. 2615);


Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации от 18.10.1999 № 42, ст. 5005);


Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета» от 17.01.1995 № 11-12, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 № 1, ст. 2);


Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета» от 17.01.1995 № 11-12, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 № 1 ст. 1);


Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»  от 05.08.1998, Собрание законодательства Российской Федерации от 03.08.1998, № 31, ст. 3802);


постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» («Российская газета» от 09.08.1997, Собрание законодательства Российской Федерации от 04.08.1997 № 31 ст. 3696);


Законом Амурской области  от 05.04.1999 № 35-ОЗ «О культуре» («Амурская правда» от 23.10.2007 № 197, журнал «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 10.09.2007 № 13, журнал «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 18.09.2007 № 14;


Законом Амурской области от 05.03.1997 № 150-ОЗ «О библиотечном деле» («Амурская правда» от 12.03.1997 № 57-58);


Постановлением Правительства Амурской области от 12.11.2008 №  264 
 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие и сохранение
культуры и искусства Амурской области» на 2009-2010 годы» («Амурская правда» от 15.11.2008 № 212, от 18.11.2008 № 213, журнал «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 28.11.2008 № 19;


 Положением о муниципальном учреждении отделе культуры  администрации муниципального образования Белогорского района»



Положением об   организации на территории  муниципального образования  Белогорского района библиотечного обслуживания населения »


- постановлением коллегии министерства культуры и архивного дела амурской области «минимальный социальный стандарт деятельности муниципальных общедоступных библиотек Амурской области» от 31.01.2008 г.


 3. Порядок получения доступа к услуге 


 Порядок получения муниципальной  услуги: 


  3.1.1.Предоставление муниципальных  услуг пользователям осуществляется на основании Правил пользования библиотекой. Все граждане, проживающие на территории муниципального образования  Белогорский район, независимо от возраста, пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии имеют право пользоваться библиотекой по месту жительства, а также другими библиотеками  муниципального образования Белогорский район. 


    3.1.2.В своей работе библиотека обеспечивает права граждан на свободный и равный доступ к информации, создаёт благоприятные условия для самообразования, учёбы и удовлетворения культурных потребностей пользователей. 


 3.1.3.Читателям муниципальных библиотек предоставляется право бесплатного пользования фондами библиотеки, как на абонементе, так и в читальном зале. Граждане, не имеющие постоянной регистрации в муниципальном образовании Белогорский район,   вправе пользоваться фондами библиотек в читальных залах или на абонементах «под залог». 


 3.1.4.Для записи в библиотеку граждане предъявляют документы, удостоверяющие личность, сообщают сведения, необходимые для оформления читательского формуляра. При перемене места жительства, изменении фамилии, пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку. 


 3.1.5.При записи пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования библиотекой, подтвердив факт ознакомления с ними, обязательство об их выполнении и согласие на обработку персональных данных своей подписью на читательском формуляре. 


3.1.6.Читатели, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек через внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые финансированием за счет средств бюджета муниципального района Благовещенский район. 


3.1.7.Пользователь может получить за одно посещение не более 5 документов (книги, журналы, газеты), вновь записавшийся или записавшийся «под залог» - 3 документа, сроком на 15 дней. Срок пользования новыми журналами и документами повышенного спроса устанавливается библиотекой. 

 3.1.8.Пользователь может продлить срок пользования документами лично или по телефону, если на  них нет спроса со стороны других пользователей. 


 3.1.9.Пользователь должен расписаться за каждый полученный документ. При возврате документов роспись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся начальной школы за полученные документы не расписываются. Гарантом является подпись родителей и других законных представителей на поручительстве. 


3.1.10.Пользователи библиотек  имеют право: 


1) доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами; 


 2) беспрепятственно посещать библиотеку в соответствии с режимом работы; 


 3) бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов библиотек МЦБ через систему каталогов и картотек и другие формы библиотечного информирования; 


 4) бесплатно получать консультационную помощь в поисках и выборе источников информации; 


 5) бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов,  как в читальном зале, так и на абонементе; 


6) получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек; 


 7) получать документы на родном языке, а при отсутствии таковых  использовать для их получения межбиблиотечный абонемент; 


 8) участвовать в акциях, фестивалях, праздниках, вечерах и других мероприятиях, проводимых библиотекой; 


9) пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется, Правилами пользования библиотекой; 


участвовать в управлении библиотечной системы и контроле за ее деятельностью через попечительские и читательские советы, создаваемые по согласованию с МУ МЦБ и отделом культуры Администрации муниципального района Белогорский район, или через иные читательские объединения; 


 пользователь библиотеки может обжаловать в суде действия должностного лица библиотеки, ущемляющего его права.  


 4. Требования к качеству муниципальной услуги, закрепляемой стандартом 


 4.1.Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Межпоселенческой центральной библиотекой, комплектование и обеспечение сохранности их  библиотечных фондов»  являются: 


 - наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение; 


 - ресурсное обеспечение учреждений (документный (библиотечный) фонд, справочно-информационный банк, здания, помещения, оборудование, персонал, финансовые средства); 


 - наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению; 


 - наличие внутренней (собственной) и внешней систем управления и контроля за деятельностью учреждения. 


 4.2. Ресурсное обеспечение учреждений: 


 4.2.1. Документный (библиотечный фонд). 


 Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумный (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость. 


  Фонд на бумажных носителях должен быть дополнен доступом к электронным источникам информации. 


 Объем фонда межпоселенческой центральной библиотеки для обслуживания жителей территории муниципального района  определяется из расчета 2,5-3 документа на одного жителя муниципального района. 


 Структура фонда каждой общедоступной библиотеки должна соответствовать следующим требованиям: 


 - не менее 10% фонда должны составлять справочные издания; 


 - не менее 30% фонда - документы для жителей в возрасте до 15 лет. 


 Фонд документов библиотеки для обслуживания детей должен включать обучающие и развивающие игры, программы и т.д. 


 
В Межпоселенческой центральной библиотеке, осуществляющей информационно-библиографическое обслуживание  этнических групп населения, компактно проживающих на территории муниципального района, не менее 10% фонда должно быть представлено документами на национальных языках этнических групп. 


  


 В условиях финансовых ограничений на комплектование книг наличие в фонде периодических изданий приобретает особое значение. 


 Базовая обеспеченность Межпоселенческой центральной библиотеки периодическими изданиями должна составлять не менее 150 названий изданий. 


 Фонд библиотеки должен систематически обновляться, темпы пополнения фонда важнее его объема. 


 Объем ежегодного пополнения фонда библиотеки определяется из расчета  на 1000 жителей и составляет: 


 – не менее 250 печатных, аудио-, видео-, электронных изданий; 


 В библиотеке должны быть соблюдены все необходимые условия для обеспечения сохранности фондов и его эффективного использования. 


 4.2.2. Здания, помещения муниципальных библиотек. 


 Библиотека может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании или в пристроенном  к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания с соблюдением архитектурно-планировочных и строительных норм. По размерам и состоянию помещения библиотека должна отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН, нормам охраны труда и техники безопасности. 


 При размещении библиотеки на первом этаже жилого многоэтажного здания обеспечивается удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для производственных целей самой библиотеки. При размещении в одном здании с другим учреждением библиотека должна иметь автономный вход для свободного доступа посетителей.

 Размер площадей для обслуживания пользователей определяется: 


 - для Межпоселенческой центральной библиотеки - устанавливается на основе Инструкции по проектированию библиотек СН 548 - 82 (м. 1983) с учетом различной группы помещений. 


 Межпоселенческая центральная библиотека должна быть приспособлена и оборудована для обслуживания инвалидов: иметь пандусы при входе-выходе; при уровневых переходах; специальные держатели, ограждения, лифты, специальные кресла для работы в библиотеке и т.д. 


· площади для размещения абонемента с открытым доступом к фонду и кафедрами выдачи не менее 100 кв.м.;


· площади для размещения читальных залов с открытым доступом к фонду - 10 кв.м. на 1000 томов;


· число посадочных мест в библиотеке определяется из расчета 2,5 кв.м. на 1 место;


· наличие посадочных мест для чтения в общедоступной библиотеке является обязательным, их число не может быть менее 10;


· для размещения выставок, площадь одного из основных подразделений библиотеки (абонемент или читальный зал) требует увеличение площади на 10%;


· для проведения культурно-массовых мероприятий необходимо иметь отдельное помещение;


  В библиотеке должны быть приняты все меры по обеспечению безопасности пользователей и персонала, защиты ресурсов. Помещения должны быть оборудованы системами пожарной и иной безопасности и защиты, лаконичными и понятными надписями и указателями о передвижении людей внутри здания.


 
4.2.3. Оборудование и техника. 


 Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна располагать современными предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья, каталожные ящики и т.д.) и средствами технического оснащения:  для копирования и тиражирования документов;


• для обработки и защиты документов; • для организации процесса библиотечного обслуживания; • транспортными средствами; • теле-, аудио-, видеоаппаратурой, презентационной техникой; • средствами связи; • канцелярской и оргтехникой; • средствами автоматизации библиотечных процессов.

  Основное программное обеспечение персонального компьютера должно включать: 


 - операционную систему;   - офисный пакет MS Offise, включающий текстовый процессор, электронные таблицы, при необходимости системы управления базами данных (СУБД), и средства создания презентаций, средства для работы с Интернетом (как минимум, браузер и программа для работы с почтой), антивирусный пакет, программы архивации, просмотра изображений и др.; 


 - автоматизированную библиотечно-информационную систему. 


Детская библиотека должна быть оборудована специальной мебелью для обслуживания детей. 


 В библиотеке должны быть оборудованы места для работы пользователей с документами на различных носителях, автоматизированные рабочие места для пользователей, рабочие места персонала. 


 4.2.4. Персонал библиотеки. 


 Штатная численность персонала Межпоселенческой центральной библиотеки определяется в соответствии с необходимостью выполнения основных библиотечных процессов внутри библиотеки и централизованного производственно-технического обеспечения деятельности библиотек муниципального района  Белогорский район.  


Не менее 40 - 50 процентов штатного персонала библиотеки должны являться дипломированными специалистами. 


       
Администрация библиотеки и ее учредитель предусматривают наличие в штате библиотеки сотрудников, обладающих специальными знаниями, необходимыми для внедрения и использования информационных технологий, создания информационных продуктов и услуг, для обслуживания особых групп пользователей (детей, людей с ограничениями жизнедеятельности и т.д.). 


 Администрация библиотеки и ее учредитель обеспечивают: 


 - социальную и профессиональную защиту сотрудников в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами; 


 - повышение квалификации библиотечных специалистов. 


        
Персонал библиотеки муниципального образования должен обновлять профессиональные знания не менее 1 раза в 5 лет на курсах повышения квалификации, не менее 1 раза в год - на профессиональных образовательных мероприятиях. В бюджете библиотеки предусматриваются ежегодно финансовые средства на обучение и повышение квалификации библиотечных работников. 


Нагрузка на 1 работника библиотеки: 


по читателям от 350 до – 500 человек; 


 по количеству посещений в от 2450 до  3500 год на одного работника. 


 4.2.5.  Финансирование. 


 Финансирование библиотеки осуществляется за счет средств бюджета Муниципального учреждения Отдела культуры администрации муниципального образования Белогорского района.


Обязательные, гарантированные законом, услуги библиотеки населению финансируются учредителем в объеме, необходимом для осуществления поставленных задач. 


 Финансирование библиотеки должно обеспечивать: 


1) содержание персонала библиотеки (оплата труда с начислениями, выплата надбавок за квалификационную категорию по результатам аттестации и иных надбавок, ежегодные расходы на повышение квалификации кадров); 

2) комплектование, организацию и сохранность фондов (приобретение новых книг, подписка на периодику, приобретение изданий видео и звукозаписей, документов на CD-ROM, обеспечение оборудованием и средствами сохранности и безопасности фондов); 


 3) внедрение информационных технологий, автоматизацию библиотеки (приобретение, замена и обновление компьютерного и иного технического оборудования, модернизация компьютерной техники, расходы на сетевое сопровождение и программное обеспечение и др.); 


4) содержание здания (коммунальные услуги, текущий и капитальный ремонт, аренда, техническое обслуживание зданий и оборудования и т.д.); 


 5) оснащение библиотеки необходимым оборудованием (приобретение мебели и технического оборудования, материалов, предметов дизайна и т.д.); 


6) осуществление организационной, методической и управленческой деятельности (услуги связи, информационно-издательские и рекламные расходы, командировочные расходы, приобретение канцелярских и офисных принадлежностей и расходных материалов, др.); 


7) проведение культурно-просветительских массовых мероприятий, организацию выставок и других мероприятий. 


 Библиотека, осуществляющая дополнительные функции (социальные, образовательные, досуговые, рекреационные и т.д.) по согласованию с учредителем или его заказу, обеспечивается дополнительными материальными ресурсами, в том числе на основе муниципального заказа. 


 4.3. Состояние информации об учреждении, порядок и правила предоставления услуг населению. 


4.3.1.В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения. 

 4.3.2.Потребитель вправе потребовать необходимую и достоверную информацию о предоставляемых услугах, обеспечивающую их компетентный выбор. 


 4.3.3.В состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть включены: 


 - перечень основных услуг, предоставляемых учреждением; 


 - характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление; 


 - наименование настоящего стандарта, требованиям которого должна соответствовать услуга; 


 - взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги); 


 - адекватные легкодоступные средства для эффективного общения работников учреждения с потребителями; 


- возможность получения оценки качества услуги со стороны потребителя; 


 - установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями потребителей; 


 - правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуги. 


 4.4. Наличие внутренней (собственной) и внешней систем управления и контроля за деятельностью учреждения. 


 4.4.1 Учреждения должны иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения соответствия оказываемых услуг в области библиотечного обслуживания государственным и областным стандартам, другим нормативным документам в области культуры. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, отчётности, работы с пользователями, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков. 


 4.4.2.Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет отдел  культуры администрации муниципального образования администрации Белогорского района, на предмет соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам качества. 


 4.4.3. Работа учреждения в области качества услуг должна быть направлена на полное удовлетворение нужд пользователей, непрерывное повышение качества услуг. 


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


 

4.4.5.При оценке качества услуг используются следующие критерии: 


 - полнота предоставления услуги в соответствии с требованиями её предоставления; 


 - результативность (эффективность) предоставления услуги оценивается на основании индикаторов качества услуг и различными методами (в том числе путем проведения опросов). 


 4.5.Библиотеки должны обеспечивать свободный доступ гражданам к своим библиотечным фондам. 


 4.6. Библиотеки должны иметь систему каталогов по фондам в целях обеспечения быстроты получения интересующей пользователя информации, а также возможности ее получения из различных источников. 

4.10.Библиотека, обслуживающая пользователей, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и (или) физических недостатков, должны обеспечивать получение пользователями документов из фондов общедоступных библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания, а также возможность доставки информации на дом. 


4.11.Библиотека, обслуживающая пользователей детского и юношеского возраста, или отделы для них в библиотеке должна иметь достаточное количество учебной, научной литературы и литературы для внеклассного чтения. Доля вновь приобретаемого фонда для детей и юношества должна составлять до 50% от нового поступления. Помещения и оборудование для детских и юношеских библиотек должны удовлетворять возрастным особенностям пользователей. 


4.12.Библиотека должна обеспечивать установленный режим хранения, реставрации и консервации библиотечных фондов, создание страхового фонда документов библиотеки и регистра страховых микрофильмов. 


 4.13.Библиотека должна обеспечивать постоянное пополнение библиотечных фондов изданиями специальных форматов в соответствии с профилем библиотеки. 


4.14.Библиотека должна обеспечивать сохранность редких, особо значимых изданий и коллекций, имеющихся в фондах, отнесенных к книжным памятникам, их учет в сводных каталогах и регистрацию. 


 Библиотека должны быть подключена к системе информационно-библиотечного обслуживания населения, к компьютерным сетям и электронным информационным ресурсам. 


 4.16.Читальный зал библиотеки должен обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности посетителей и проведения мероприятий, соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство пользователя. Оснащение читального зала копировальной техникой обязательно. 


5. Порядок обжалования нарушений требований стандарта качества 


 5.1. Общие положения. 


 5.1.1. Обжалование нарушений требований настоящего стандарта качества муниципальных услуг. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего стандарта могут родители (законные представители). 


 5.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальных услуг (далее – заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего стандарта следующими способами: 


 - указание на нарушение требований стандарта сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги; 


 - жалоба на нарушение требований стандарта директору муниципального учреждения (в его отсутствие - заместителю); 


 - жалоба на нарушение требований стандарта в Отдел культуры  Администрации муниципального образования Белогорского района.  

 - обращение в суд. 


 5.2. Указание на нарушение требований стандарта сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги. 


 5.2.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим стандартом, заявитель вправе указать на это сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований стандарта было допущено непосредственно по отношению к заявителю. 


 5.2.2. При невозможности, отказу или неспособности сотрудника муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, устранить допущенное нарушение требований стандарта и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 


 5.3.  Жалоба на нарушение требований стандарта должностному лицу муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги. 


 5.3.1.  При выявлении нарушения требований, установленных настоящим стандартом, заявителем может быть осуществлено в письменной или устной форме. Муниципальное учреждение, оказывающее муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме. 


 5.3.2. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, может быть осуществлено не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований стандарта. 


5.3.3. Должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий: 


 - принять меры по установлению факта нарушения требований стандарта и удовлетворения требований нарушителя; 


 - аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований. 


 5.3.4 Должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего стандарта, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу безосновательной. 


 5.3.5. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, должно в трехдневный срок предоставить заявителю официальный ответ в письменной форме. 


 5.3.6. В случае подтверждения факта нарушения требований стандарта, должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, приносит извинения заявителю от лица организации за имевший место факт нарушений требований стандарта. 


 5.3.7. Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, по требованию заявителя должностное лицо муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, обязано предоставить ему расписку в получении жалобы. 


 5.3.8. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим стандартом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в Отдел культуры администрации муниципального образования Белогорского района . 


 6. Ответственность за нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги 


 6.1. Ответственность за нарушение требований стандарта сотрудников муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги. 


 Меры ответственности за нарушение требований стандарта к сотрудникам муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, устанавливаются руководителями данных муниципальных учреждений в соответствии с внутренними документами учреждений и требованиями настоящего стандарта. 


 6.2. Ответственность за нарушение требований стандарта руководителей муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги. 


  К ответственности за нарушение требований стандарта могут быть привлечены только руководители муниципальных учреждений по результатам установления имевшего места факта нарушения требований стандарта в результате проверочных действий Отдела культуры администрации муниципального  образования Белогорского района  или судебного решения. 


 7. Регулярная проверка соответствия деятельности организации требованиям стандарта качества 


 7.1. Регулярная проверка соответствия деятельности муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, требованиям настоящего стандарта проводится по решению Отдела культуры администрации муниципального  образования Белогорскиого района,  Роспотребнадзора и других контролирующих органов. 


7.2  По результатам проверки руководителю проверенного муниципального учреждения выдается акт проверки с целью устранения выявленных нарушений стандарта качества оказываемых муниципальных услуг. 
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