ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

17 августа 2010 г.

                 г. Ипатово




№ 608
Об утверждении Административного регламента  предоставления районным муниципальным учреждением культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Ипатовского муниципального района Ставропольского края»


В соответствии с постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г., № 241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края», администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления районным муниципальным учреждением культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Ипатовского муниципального района Ставропольского края». 


2.  Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет.


3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района ставропольского края Кожурину Л.В.


4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации

Ипатовского муниципального района

Ставропольского края
                                                                      Г.В. Макаров








Утвержден







постановлением администрации 







Ипатовского муниципального района







Ставропольского края  







от 17 августа 2010 г. № 608

Административный регламент

предоставления районным муниципальным учреждением культуры 

«Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

1.  Общие положения


Административный регламент предоставления районным муниципальным учреждением культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения Ипатовского муниципального района Ставропольского края» разработан в целях повышения доступности и качества оказания муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность оказания услуги, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания жителей Ипатовского муниципального района Ставропольского края. 


1.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.   


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 


- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 237 от 25.12.1993г.);


- Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета" N 238 от 08.12.1994);


- Бюджетным кодексом Российской Федерации ("Российская газета" N 153 
- 154 от 12 августа 1998 г.);


- Налоговым кодексом Российской Федерации ("Российская газета" N 148 
- 149 от 06 августа 1998 г.);


- Федеральным законом «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ ("Российская газета" дополнительный выпуск N 3316 от 08.10.2003);


- Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий» от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ ("Российская газета" N 297 от 31 декабря 2005 г.);


- Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29 декабря1994 г. № 78-ФЗ ("Российская газета" N 11-12 от 17 января 1995 г.);


- Законом Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992г. № 3612 – 1 («Российская газета» № 248 от 17.11.1992 г.);


- Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12. 1994 г. №77 –ФЗ ("Российская газета" N 11-12 от 17 января 1995 г.);


- Законом Ставропольского края «Об обязательном экземпляре документов Ставропольского края» от 10.11.2009 г. № 70-кз («Ставропольская правда» №237-238 от 13 ноября 2009 г.);


- Законом Ставропольского края «О библиотечном деле в Ставропольском крае» от 17 05.1996 г. № 7-кз (Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края. 1996, №5 (23) ст.282);


- Уставом Ипатовского муниципального района Ставропольского края, принятым решением совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 27.10.2009 г. № 64;


- Положением об отделе культуры администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, утвержденное решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 21.01.2005 г. № 27 (в редакции от 25.07.2006 г. № 60);


- Уставом районного муниципального учреждения культуры «Ипатовский организационно – методический центр», утвержденный приказом начальника отдела культуры администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 01.08.2006 г. №42.


1.2. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом культуры администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее отдел культуры).


Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется районным муниципальным учреждением культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» (далее РМУК «Ипатовская МЦБ»)


В состав РМУК «Ипатовская МЦБ» входят Центр информации и обслуживания населения, детское отделение, юношеское отделение, отдел формирования и распределения фондов. РМУК «Ипатовская МЦБ» формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах Ипатовского муниципального района. 


1.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом исполнения муниципальной функции является успешное функционирование развитие информационной, культурно – просветительской и образовательной деятельности РМУК «Ипатовская МЦБ», увеличение числа пользователей библиотечными услугами, увеличение степени доступности библиотечного обслуживания, обеспечение прав пользователей на доступ к культурным ценностям.


1.4. Описание заявителей


1.4.1. Муниципальная функция исполняется в отношении граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, устанавливаемых международными договорами Российской Федерации или федеральными законами.


1.4.2. Юридическое или физическое лицо, независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать пользователем муниципальной услуги. Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Для получения информации о порядке предоставлении муниципальной услуги граждане обращаются:


Лично или письменно: в отдел культуры по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленина, 109; в РМУК «Ипатовская МЦБ» по адресу: 356630, Ставропольский край,  г. Ипатово, ул. Ленина, 111.


Устно по следующим справочным телефонам в отделе культуры: 8 (865-42)-2-19-78, 8 (865-42) 2-27-05, в РМУК «Ипатовская МЦБ»: 8 (865-42)2-23-95, 8 (865-42) 2-10-41, 8 (865-42) 5-61-18.


С использованием электронной почты по адресу: svetohs07@rambler.ru


Посредством направления письменных обращений в отдел культуры по факсу по телефона: 8 (865-42) 2-27-05.


2.1.2. График работы отдела культуры: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни.


График работы РМУК «Ипатовская МЦБ» с 01 сентября по 31 мая: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, воскресенье с 10.00 до18.00, суббота - выходной день.


График работы РМУК «Ипатовская МЦБ» с 01 июня по 31 августа: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, суббота, воскресенье - выходные дни.


2.1.3. Сведения о местонахождении отдела культуры и РМУК «Ипатовская МЦБ», контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы, официальном Интернет сайте, адресах электронной почты   размещаются:


- на официальном Интернет сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края admipatovo@yandex.ru 


- на информационном стенде, расположенном в РМУК «Ипатовская МЦБ»


2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в РМУК «Ипатовская МЦБ»:


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края,   публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителя лично. При этом специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя осуществляется специалистом не более 20 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ним другое время для устного информирования.


При поступлении письменных обращений, ответ на обращение направляется посредством почтовой связи в адрес заявителя или посредством электронной почты в срок не превышающий 30 календарных дней.


2.1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для исполнения муниципальной функции, и официальном Интернет - сайте, размещается следующая информация:


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов; 


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;


- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;


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


- текст административного регламента по исполнению муниципальной функции;


- Устав РМУК  «Ипатовская МЦБ»;


- правила пользования РМУК «Ипатовская МЦБ»; 


- сведения с адресами и контактными телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного обслуживания в Ипатовском муниципальном районе, справочные телефоны, адрес электронной почты.


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги 


Услуга по предоставлению доступа к библиотечно-информационным ресурсам РМУК «Ипатовская МЦБ» исполняется в течение календарного года.


Нормы времени на работы, выполняемые в РМУК «Ипатовская МЦБ» определяются в соответствии с Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».


Время оказания услуг каждому потребителю строго не регламентируется. На обслуживание одного пользователя библиотеки отводится не менее 15 минут.


На оказание справочно-консультационной помощи отводится не менее 20 минут на одну услугу.


Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда производится на срок 30 дней – взрослым пользователям, 15 дней – детям, в читальном зале – в течение дня.


2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении библиотечного обслуживания.


Муниципальная услуга не предоставляется в случае:


- зафиксированных фактов нарушения Правил пользования РМУК «Ипатовская МЦБ», повлекших за собой утрату библиотечного фонда и оборудования;


- нарушения сроков пользования книгами и другими документами, полученными в библиотеке, без уважительных причин.


2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Здания, в которых расположено РМУК «Ипатовская МЦБ» должно соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.


2.4.2. Требования к оформлению входа в здание.


Здание (строение), в котором расположена библиотека, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о библиотеке, осуществляющем предоставление услуги:


- наименование;


- место нахождения;


- режим работы;


- телефонные (контактные) номера.  


2.4.3. Требования к местам для информирования:


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 


- информационными стендами;


- стульями и столами для возможности оформления документов.


2.4.4. Требования к местам для ожидания:


- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;


- места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками); 


- места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.4.5. Для обслуживания пользователей помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной мебелью, информационными ресурсами, телефонной связью, организованы читальные залы для удобной работы с документом, представлены  алфавитный и систематический  каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.


В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы системами отопления, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации, системой охраны. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 


2.5 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


При непосредственном визите в библиотеку запись осуществляется на основании документа, подтверждающего личность пользователя.


Выдача документов из библиотечных фондов при непосредственном предоставлении услуги осуществляется через читательский формуляр, который заводится на каждого пользователя. В формуляре указывается инвентарный номер документа, отрасль знаний, автор и название, роспись пользователя, роспись библиотекаря.


2.6. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга по организации библиотечного обслуживания населения РМУК «Ипатовская МЦБ» предоставляется бесплатно.


Для более полного осуществления своих целей и задач и привлечения дополнительных финансовых средств, РМУК «Ипатовская МЦБ» может оказывать платные услуги, связанные с выполнением основных видов деятельности. Перечень услуг предоставляемых на платной основе определяется Уставом РМУК «Ипатовская МЦБ». 

3. Административные процедуры


3.1. Описание административных процедур оказания муниципальной услуги 


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


- запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку; 


- обслуживание пользователей в читальном зале;


- обслуживание пользователей на абонементе;


- предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов; 


- организация и проведение общественно значимых культурно- просветительных мероприятий на базе библиотек. 


Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении к настоящему Административному регламенту.


3.1.1. Запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку. 


Процедура записи пользователей в библиотеку включает следующее: 


Для записи в библиотеку заявители предъявляют документы, удостоверяющие личность, сообщают сведения необходимые для оформления читательского формуляра. При смене места жительства изменения фамилии пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку. Дети до 14 лет записываются в библиотеку на основании документов удостоверяющих личность одного из родителей или лица, под опекой которого он находится. 


Оформляя запись в библиотеку, библиотекарь РМУК «Ипатовская МЦБ» просматривает документ заявителя (паспорт), проверяет наличие формуляра, был ли заявитель записан раньше в библиотеку. Если формуляр не обнаружен, заводит читательский формуляр и вносит в него данные заявителя, проставляет номер читательского формуляра, затем знакомит читателя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом. Читательский формуляр является основанием для постоянного пользования библиотекой. 


Перерегистрация пользователей производится ежегодно. Для перерегистрации читателя библиотекарь проверяет сведения о пользователе в регистрационной картотеке, в случае необходимости вносит изменения, делает отметку о перерегистрации. 


Ответственным за выполнение вышеуказанного административного действия является библиотекарь.


3.1.2. Обслуживание пользователей в читальном зале.


Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. Библиотекарь читального зала РМУК «Ипатовская МЦБ» по читательскому запросу находит требуемый документ в фонде читального зала. Затем проставляет количественную отметку о выдаче документа из фонда читального зала в тетради учета. При возврате пользователем документов специалист читального зала вычеркивает из формуляра взятые книги. Для пользования в читальном зале заявителю предоставляется любой документ из библиотечного фонда, в том числе и особо ценные и редкие книги.


Ответственным за выполнение вышеуказанной административной процедуры является библиотекарь читального зала РМУК «Ипатовская МЦБ».


3.1.3. Обслуживание пользователей на абонементе.


Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа. Библиотекарь РМУК «Ипатовская МЦБ» по читательскому запросу находит требуемый документ в библиотечном фонде. Пользователь имеет право взять на абонементе не более 5 печатных произведений сроком на 1 месяц. Во временное пользование предоставляется любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг, которыми можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь обязан расписаться за каждый полученный экземпляр произведения печати и иного материала в своем читательском формуляре. При возвращении литературы роспись читателя погашается подписью библиотекаря. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема библиотекарем книг и иных материалов. Для оформления продления срока пользования читатель предоставляет издания библиотекарю. В исключительных случаях продление осуществляется по телефону (болезнь, инвалидность, преклонный возраст). В случае необходимости специалист абонемента оказывает пользователю помощь в выборе документов в открытом доступе путем устной консультации. При обслуживании нового пользователя библиотекарь проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования абонементом, порядке выбора и оформления документов.


Ответственным за выполнение вышеуказанной административной процедуры является библиотекарь РМУК «Ипатовская МЦБ».


3.1.4. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов.


Библиограф РМУК «Ипатовская МЦБ», ответственный за выполнение справочных, информационных и библиографических запросов принимает у пользователя библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение. Выполняет запрос письменно или устно на базе каталогов и картотек библиотеки, справочного книжного фонда, фонда неопубликованных библиографических указателей, как в традиционных, так и в автоматизированных режимах, предоставляет информацию читателю. Специалист консультирует по написанию дипломных и курсовых: как правильно выбрать тему работы, подобрать литературу и достать ее в библиотеке, выстроить план и организовать композицию изложения, как цитировать источники и пользоваться принятой системой сокращений и ссылок, как оформить печатный текст и подготовиться к защите, знакомит с общими требованиями и правилами составления библиографического списка.


Библиограф РМУК «Ипатовская МЦБ» является ответственным за выполнение вышеуказанного административного действия.


3.1.5. Организация и проведение общественно-значимых культурно- просветительных мероприятий на базе библиотек. 


В начале года в соответствии с заявками потребителей услуги разрабатывается и утверждается план культурно-просветительских мероприятий. Специалисты, ответственные за подготовку и проведение массовых мероприятий и книжных выставок, осуществляют информационное обеспечение по подготовке мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов, приглашений и пр.); организуют мероприятия (читательские конференции, литературно-художественные вечера, клубы по интересам, конкурсы, выставки и т.д.) и обеспечивают проведение мероприятия (подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, просмотр и отбор документов, подготовка выставки, написание краткой аннотации, сбор заявок, консультации, оформление помещения и др.). 


Результатом действий является участие читателей в общественно-значимых и культурно- просветительных мероприятиях. 


Ответственным за выполнение вышеуказанного административного действия является директор РМУК «Ипатовская МЦБ».

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками РМУК «Ипатовская МЦБ», осуществляется директором РМУК «Ипатовская МЦБ», а также начальником отдела культуры.


4.2.Контроль за деятельностью учреждения культуры осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


Внутренний контроль проводится директором РМУК «Ипатовская МЦБ». 


Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества оказания услуг);


- контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);


- итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам  квартала, года). 


Отдел культуры администрации Ипатовского муниципального района осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений культуры в части соблюдения качества муниципальных услуг.


4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников РМУК «Ипатовская МЦБ».


4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.


Проверки могут быть плановые (квартальные, полугодовые, годовые) и внеплановые (проводятся по конкретному обращению заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


Порядок и периодичность проведения отделом культуры плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения специалистами муниципальной функции устанавливается приказом по отделу культуры.


Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты РМУК «Ипатовская МЦБ» и отдела культуры.


Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.5. Должностные лица, работники учреждений несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

5. Порядок обжалования действий (бездействий), должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у начальника отдела культуры, директора РМУК «Ипатовская МЦБ» или главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее - администрация).


5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа (организации) в которые направляет письменное обращение, либо соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


5.4. Личный прием граждан начальником отдела культуры и директором РМУК «Ипатовская МЦБ» осуществляется ежедневно в порядке живой очереди.


5.5. Информация о личном приеме главой администрации должна быть размещена на наглядных стендах.


5.6. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию подписывается главой администрации, поступившую в отдел культуры – начальником отдела культуры.


5.7. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


5.8. Письменная жалоба или иное обращение рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Письменная жалоба или иное обращение, содержащие вопросы защиты ребенка, сведения чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации.


5.9. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Приложение
  к административному регламенту
 предоставления   районным муниципальным
учреждением культуры   «Ипатовская
межпоселенческая центральная    библиотека»
 муниципальной услуги «Организация
библиотечного обслуживания населения
 Ипатовского   муниципального района Ставропольского края»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги











 Запись пользователя в библиотеку, оформление читательского формуляра в соответствии с предоставленными документами.





 Выполнение запроса пользователя, осуществление выдачи документов (формирование соц. заказа, изучение потребностей)





Организация и проведение общественно значимых культурно-просветительных мероприятий





Выполнение справочных, информационных и библиографических запросов





Обслуживание пользователя на абонементе: подбор и выдача литературы; проведение консультаций по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов





 Обслуживание пользователя в читальном зале: подбор и выдача литературы; проведение консультаций по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов





Конечным результатом исполнения муниципальной функции является: - успешное функционирование РМУК «Ипатовская межпоселенческая библиотека», развитие информационной, культурно-просветительской и образовательной деятельности, увеличение числа пользователей библиотечными услугами, увеличение степени доступности библиотечного обслуживания, обеспечение прав пользователей на доступ к культурным ценностям.


. 





Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги








