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Раздел I
Общие положения

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационно-библиотечное обслуживание населения» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Информационно-библиотечное обслуживание населения» (далее библиотечное обслуживание населения).
1. Наименование муниципальной услуги и Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.1. Муниципальная услуга по информационно-библиотечному обслуживанию населения (библиотечное обслуживание населения).

1.2. Муниципальная услуга по библиотечному обслуживанию населения предоставляется централизованной библиотечной системой муниципального учреждения Управление культуры Администрации Можгинского района (далее по тексту - ЦБС).

1.3. Исполнителем муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения является Центральная районная библиотека и ее филиалы (далее - библиотеки-филиалы), расположенные на территории МО «Можгинский район».

2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих

исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Удмуртской Республики;

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

· Федеральным законом от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

· Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994г. №77-ФЗ с внесением изменений и дополнений от 11февраля 2002г. №19-ФЗ ст.ст.2-4;

· Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. №124-ФЗ;

· Постановлением правительства РФ «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации» от 24.07.1997г. №950 (ред. от 10.07.98г.);

· Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2010 годы)»;

· Письмом МК РФ «О создании публичных центров правовой информации» от 4 ноября 1998г.;

· Уставом МО «Можгинский район»;

· Положением о МУ Управление культуры Администрации Можгинского района 
· Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами МО «Можгинский район».

3. Потребители муниципальной услуги 

(описание пользователей).

3.1. Потребителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

3.2. Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек-филиалов ЦБС через заочные или внестационарные формы обслуживания, обеспечиваемые  финансированием за счет средств муниципального бюджета и средств федеральных программ.

4. Результат муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

Раздел II
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

5. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги.

5.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи, электронного информирования;

· публикации в средствах массовой информации; 
· в МУ Управление культуры Администрации Можгинского района;
· в библиотеках – филиалах;
· и др. формах
5.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождение, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы ЦБС МУ Управление культуры Администрации Можгинского района (Приложение 2);
6.Сроки предоставления муниципальной услуги.

6.1. Срок предоставления Услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обращения от Пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

6.2. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления Услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

Об увеличении срока предоставления Услуги Пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

6.3. Ожидание Пользователем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

7. Перечень  оснований для приостановления в предоставлении 

муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги

7.1. В предоставлении Услуги может быть отказано, если:

· представлен неполный комплект документов, требуемых в п.п. 9.1-9.2  настоящего Регламента;

· на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

· пользователь нарушил Правила пользования библиотеками.

7.2. Пользователь, причинивший ущерб библиотеке, в соответствии с Правилами пользования библиотеками и Регламентом муниципальной услуги по информационно-библиотечному обслуживанию населения могут быть лишены права на оказание библиотечных услуг сроком на 3 месяца с момента нарушения или до момента устранения им нарушения и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке.
7.3. Отказ в предоставлении Услуги по этим основаниям Пользователь может обжаловать в вышестоящем органе и (или) в суде. 

8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

8.1.Размещение и оформление помещений библиотек Можгинского района. 

Массовая библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте) и с использованием передвижных средств или средств коммуникации. Доступность массовой библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным местоположением – в центре населенного пункта, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок – пристройке к общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении общественного здания. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения. 

8.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации. 

Наличие в помещении библиотеки информационных стендов с карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Место нахождение, почтовый адрес, телефон, режим работы библиотек-филиалов указаны в приложении 1.
9. Перечень  необходимых документов  для получения 

муниципальной услуги.

9.1. Для получения доступа к Услуге (записи в библиотеку) необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

9.2. Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства). 

10. Требование к предоставлению муниципальной услуги

10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании требований Регламента муниципальной услуги по информационно-библиотечному обслуживанию населения,   Положения ЦБС и Правил пользования библиотеками, определяющих основные цели,   задачи и направления деятельности.

10.2. Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Положением ЦБС и Положением об организации платных услуг, утвержденных приказом МУ Управление культуры Администрации Можгинского района.
Раздел III
Административные процедуры 

по информационно-библиотечному обслуживанию населения

11. Последовательность действий при предоставлении

муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

· Прием и регистрация Пользователей;

· Ознакомление с Правилами пользования библиотеками и другими локальными актами ЦБС, регламентирующими библиотечную  деятельность;

· Оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью Пользователя, являющегося Договором присоединения. (Договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к предложенному договору в целом.Ст.428 ГК РФ);

· Выдача Пользователю документа в пользование по требованию.

(Приложение №3 Блок – схема).

Раздел IV
Ответственность муниципальных служащих и иных  должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
12.1 Директор ЦБС (заведующие библиотеками-филиалами на своем уровне)  организуют работу по предоставлению Услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

12.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел V
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

Приложение № 1 к Регламенту

	Наименование учреждения
	Ф.И.О. заведующей
	Режим работы и контактный Телефон
	Адрес,

Адрес эл.почты

	Центральная районная библиотека
	Директор

Сидорова Светлана Анатольевна
	3-24-58

с 8.30 – 17.30 вых. суб., воскр.
	г. Можга, ул. Наговицына,52

E-mail: 

	Большеучинская сельская библиотека-филиал
	Романова Галина Николаевна
	77-5-65

с 11.00 – 18.00 вых: воскр.
	Можгинский район, с. Большая Уча, ул. Садовая, 22

	Черемушкинская сельская библиотека-филиал
	Рябова Светлана Николаевна
	с 13.00 – 19.00

сб: 9.00 – 15.00

вых: воскр.
	Можгинский район, п. Черемушки, ул. Заводская, 2

	Горнякская сельская библиотека-филиал


	Егорова Алена Сергеевна
	с 12.00 – 18.00

вых: суб.
	Можгинский район, п. Горняк, ул. Коммунальная

	Большекибьинская сельская библиотека-филиал
	Лебедева Вера Анатольевна
	с 12.00 – 18.00

вых: суб.
	Можгинский район, с. Большая Кибья, ул. Советская, 52

	Большепудгинс

кая сельская библиотека-филиал
	Вахрушева Людмила Анатольевна
	с 12.00 – 20.00

пер: 16.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Большая Пудга, ул. Центральная, 1

	Большесибинская сельская библиотека-филиал
	Шишкина Лидия Захаровна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Большая Сибы, ул. Центральная, 3

	Кватчинская сельская библиотека-филиал
	Гусева Галина Ивановна
	с 11.00 – 17.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Кватчи, ул. Центральная, 1

	Верхнеюринская сельская библиотека-филиал
	Перевощикова Елена Георгиевна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Верхние Юри, ул. Юбилейная, 11

	Ломеслудская сельская библиотека-филиал


	Соболева Надежда Николаевна
	с 12.00 – 18.00

сб: с 9.00 – 15.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Ломеслуд, ул. Клубная,1

	Люгинская сельская библиотека-филиал


	Ашихмина Лидия Ивановна
	с 10.00 – 18.00

пер: с 13.00 – 14.00

вых: воскр.
	Можгинский район, п. Люга, ул. Заводская, 

	Маловоложикьинская сельская библиотека-филиал
	Николаева Лилия Геннадьевна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Малая Воложикья, ул. Центральная, 5

	Малосюгинская сельская библиотека-филиал


	Санникова Ольга Макаровна
	с 13.00 – 19.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Малая Сюга, ул. Дубовская, 4

	Мельниковская сельская библиотека-филиал


	Дмитриева Ираида Елизаровна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Мельниково, ул. Нагорная, 10

	Можгинская сельская библиотека-филиал
	Смирнова Светлана Анатольевна
	с 11.00 – 19.00

пер: с 15.00 – 17.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Можга, микрорайон, 7

	Нижневишурская сельская библиотека-филиал
	Гаврилова Людмила Михайловна
	с 10.00 – 17.00

пер: 13.00 – 14.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Нижний Вишур, ул. Школьная, 

	Новобиинская сельская библиотека-филиал


	Васильева Татьяна Елизаровна
	с 16.00 – 19.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Новая Бия, ул. Советская, 10

	Нынекская сельская библиотека-филиал


	Калабина Елена Ивановна
	с 9.00 – 18.00

пер: 11.00 – 13.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Нынек, ул. Советская,2

	Нышинская сельская библиотека-филиал


	Балтачева Инга Ивановна
	с 13.00 – 19.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Ныша, ул. Молодежная, 21

	Пазяльская сельская библиотека-филиал


	Кузнецова Надежда Михайловна
	с 10.00 – 18.00

пер: с 12.00 – 13.00

вых: воскр.
	Можгинский район, . Пазял, ул. Центральная,5

	Поршурская сельская библиотека-филиал


	Афанасьева Надежда Ивановна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Поршур, ул. Почтовая, 25

	Ново-Русскосюгаильская сельская библиотека-филиал
	Чуманова Мария Ивановна
	7-02-52

с 11.00 – 18.00

пер: с 13.00 – 14.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Русский Сюгаил, ул. Ленина, 36

	Русскопычасская сельская библиотека-филиал
	Калинина Светлана Сергеевна
	с 13.00 – 19.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Русский Пычас, ул. Центральная, 4

	Пычасская сельская библиотека-филиал


	Бусоргина Валентина Александровна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Пычас, ул. Садовая, 14

	Пычасская детская библиотека-филиал
	Бахматова Светлана Викторовна
	с 11. 00 – 17.00

вых: воскр.
	Можгинский район, с. Пычас, ул. Садовая, 14

	Сосмакская сельская библиотека-филиал
	Закирова Ясенур Маттиновна
	с 12.00 – 18.00

пер: с 15.00 – 16.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Сосмак, ул. Цветочная,3

	Староберезнякская сельская библиотека-филиал
	Зараева Галина Николаевна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Старый Березняк, ул.Молодежная, 1б

	Старокаксинская сельская библиотека-филиал
	Усова Наталья Николаевна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Старые Какси, ул. Данила Яшина, 1а

	Тракторская сельская библиотека-филиал
	Васильева Людмила Яковлевна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Александрово, ул. Удмуртская, 13

	Туташевская сельская библиотека-филиал
	Малькова Зоя Николаевна
	с 15.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Туташево, ул. Советская, 25

	Сарданская сельская библиотека-филиал
	Вдовина Татьяна Иваноавна
	с 12.00 – 18.00

вых: воскр.
	Можгинский район, ст. Сардан, з-д Больничный, 2

	Комякская сельская библиотека-филиал
	Алексеева Зинаида Николаевна
	с 13.00 – 19.00

вых: воскр.
	Можгинский район, д. Комяк, ул. Советская, 64 А. 


Приложение № 2 к Регламенту

МУ Управление культуры Администрации Можгинского района
Юридический адрес: 427, Можгинский район, с. Б.Уча ул.Садовая, 22
Почтовый адрес: 427790, г.Можга, ул.Наговицына, 52
Телефоны: 3-22-74, 3-14-38
Адрес электронной почты: ruk-2@ udmnet. ru, 

Режим работы: понедельник
8.00 – 17.00

                           Вторник             8.00 – 17.00


Среда 

8.00 – 17.00

обед 12.00 – 13.00    


Четверг
8.00 – 17.00


Пятница
8.00 – 17.00
Библиотеки–филиалы 

Централизованная библиотечная система Можгинского района
Режим работы 

Центральная районная библиотека:

                      понедельник
         8.30 – 17.30

                             Вторник                    8.30 – 17.30


  Среда 
          8.30 – 17.30

 

                              Четверг
                     8.30 – 17.30

                             Пятница
          8.30 – 17.30
Индивидуальный график работы библиотек возможен на основании приказа директора ЦБС МУ Управление культуры Администрации Можгинского района по согласованию с главами муниципальных образований поселений.
Приложение № 3 к Регламенту

Блок – схема 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Информационно-библиотечное обслуживание населения»
(библиотечное обслуживание населения)

	Обращение Пользователя в библиотеку ЦБС

	
	
	
	

	Не представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление 

с Правилами пользования библиотеками ЦБС и другими локальными актами 

ЦБС, регламентирующими библиотечную  деятельность;



	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Оформление договора присоединения (читательского формуляра с личной подписью пользователя)

	
	
	

	
	Выдача Пользователю документа в пользование по требованию




