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ЧЕЧЕНСКАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАТОЙСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от  26 августа 2011 г.                         с.Шатой                                 №  205
   В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-фз «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010               № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", во исполнение п. 9 протокола поручений Главы Чеченской Республики Р.А. Кадырова от 29.11.2010г. № 01-44, в целях повышения доступности и качества исполнения услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями в электронном виде:  
   1. Утвердить Административный регламент Администрации Шатойского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде "Предоставление библиотечных услуг" (далее - Административный регламент) согласно приложению.

           2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации Ш.Ш. Чабагаева.

   3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

            Глава администрации                                                    Б.Х. Хаджаев
                                                                                                    Приложение

           к распоряжению главы

           администрации Шатойского


           муниципального района

от «___»_____________2011г.  №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Отделом культуры Шатойского муниципального района муниципальной услуги
«Предоставление библиотечных услуг» 

1.  Общие положения

1.1. Административный регламент отдела культуры Шатойского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление библиотечных услуг» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и эффективности библиотечно-информационного обслуживания населения в муниципальном учреждении Отдел культуры Шатойского муниципального района. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МУ «Отдел культуры Шатойского муниципального района» (далее – Отдел культуры), порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания населения Шатойского муниципального района.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

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

библиотекарь – сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;

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

справочно-библиографический аппарат (СБА) – это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;

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

картотеки и базы данных – это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

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;

межбиблиотечный абонемент (МБА) – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

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

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов;

выдача документа (копии документа) – предоставление документа (копии документа) по запросу пользователя на всех видах носителей информации из фонда библиотеки, из электронных информационных систем, а также полученных по системе МБА (межбиблиотечного абонемента);

выполнение информационного запроса - в настоящем регламенте включает:

· Выдача документа из библиотечного фонда по требованию;

· Выдача копии документа (печатной, электронной) в части, не касающейся авторских прав;

· Выполнение библиографической справки;

· Выполнение фактографической справки;

· Консультации в части обучения информационной культуре пользователя

копия - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы. 

фактографическая справка – ответ на запрос, содержащий фактические сведения;

читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу документов для работы в помещении библиотеки.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 29.12.94 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";

- Федеральным законом от 29.12.94 N 78-ФЗ "О библиотечном деле";

- Федеральным законом от 06.10.03 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.06 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральным законом от 24.11.95 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 N 1789-р "О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах";

- Законом Чеченской Республики от 26.5.06 N 8-рз "О культуре";

- Уставом Администрации Шатойского муниципального района, принятом Советом депутатов Шатойского муниципального района 28.12.2009г. № 9;

- Уставом муниципального учреждения Отдел культуры Шатойского муниципального района, утвержденным Главой администрации Шатойского муниципального района 24.03.2010г.;

- Правилами пользования библиотеками муниципального учреждения культуры;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чеченской Республики и Администрации Шатойского муниципального района.
1.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры Шатойского муниципального района.

1.4.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют библиотеки Отдела культуры.

2. Требования к порядку исполнения  муниципальной услуги

2.1. Получатели муниципальной услуги

Юридическое или физическое лицо, каждый житель Шатойского муниципального района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем муниципальной услуги, т.е. пользователем библиотек, находящихся на территории Шатойского муниципального района.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и ограниченными возможностями здоровья, имеют право получать документы из фондов муниципальных общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания.

2.2. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

· организация библиотечно-информационного обслуживания населения,

· обеспечение свободного доступа граждан к информации и создание единого информационного пространства

· комплектование и обработка фондов библиотек поселений.

· ведение справочного аппарата и пропаганда литературы, через различные формы культурно-массовых мероприятий.

2.2.2. Процедура предоставления услуги завершается путем выдачи жителям:

- справочно-информационной литературы, художественных книг и брошюр;

- предоставление доступа к фонду периодических изданий;

- предоставление электронной информации из сети Интернет.

2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в Отделе культуры;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте Администрации Шатойского муниципального района в сети Интернет;

путем публикации в средствах массовой информации;

путем использования средств телефонной связи, электронного информирования.

Местонахождение Отдела культуры, почтовый адрес: 366400, Чеченская Республика, Шатойский район, с. Шатой, ул. Ленина, 27.

Часы работы отдела культуры: 9.00 – 18.00, обеденный перерыв:  13.00 - 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

Контактный телефон: 8 (87135) 2-22-17.

2.3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в отделе культуры, а также содержится на информационных стендах библиотек и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

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

Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

Ожидание пользователем в очереди при обращении за услугой не должно превышать 30 минут.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- представлен неполный комплект документов, требуемых  в соответствии  с  пунктом 2.7 настоящего регламента;

- пользователь нарушил правила пользования библиотеками муниципального учреждения культуры.

Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками. Пользователи библиотек, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотеками, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Место для информирования и приема заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях,  оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю. 

2.7. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

Несовершеннолетние пользователи в возрасте до 14 лет регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

2.8. Требование к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава Отдела культуры и правил пользования  библиотеками, определяющих основные цели и направления деятельности.

Пользователи могут получить дополнительные услуги,  в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом Муниципального учреждения Отдел культуры Шатойского муниципального района.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение N 2 к Административному регламенту).

3.1.1. Необходимым условием предоставления муниципальной услуги является обеспечение деятельности муниципальных библиотек Шатойского района.

3.1.2. Отдел культуры контролирует соблюдение прав библиотек на выделение им помещений в оперативное пользование для организации библиотечно-информационного обслуживания населения.

Отдел культуры контролирует сохранность и эффективное использование библиотечных фондов. Библиотечные фонды являются муниципальной собственностью, закрепляются на праве оперативного управления, отражаются на балансе Отдела культуры в стоимостном выражении и учитываются в специальной документации. Библиотечные фонды организуются каталогизацией фондов, комплектованием новыми книгами, сохранением и пополнением фонда периодических изданий, учетом и сверкой с каталогами, очищением фондов от утративших информационное значение 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 - Администрации Шатойского муниципального района в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством.

3.1.3. Отдел культуры  включает: центральную районную библиотеку  и 14 сельских библиотек.

Адреса библиотек указаны в приложении N 4 к Административному регламенту.

В Отделе культуры и библиотеках можно получить консультации по библиотечному обслуживанию.

Должностные лица при ответе на телефонные звонки сообщают графики работы библиотек и называют их адреса и телефоны.

3.1.4. В библиотеках должны быть организованы читальные залы 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 сведения с адресами и телефонами библиотек,  мест предоставления библиотечного обслуживания, справочные телефоны, электронный адрес и сайт Отдела культуры.

На видном месте должен находиться текст Административного регламента.

3.1.5. Жители Шатойского муниципального  района становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность, согласно Правилам пользования публичными библиотеками. За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

3.1.6. Отдел культуры организует и обеспечивает деятельность муниципальных библиотек по обслуживанию пользователей - предоставлению спектра библиотечных, информационных, коммуникативных услуг:

1) информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

2) справочной и консультативной помощи в поиске и выборе источников информации;

3) предоставлению во временное пользование документа из библиотечного фонда (на абонементе, в читальном зале);

4) информации о возможности удовлетворения запроса с помощью других библиотек;

5) предоставлению информации пользователям о поступлении в фонды библиотек интересующих их изданий и материалов;

6) проведению мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации досуга и популяризации различных областей знаний;

7) пользования другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется Правилами пользования библиотеками.

3.1.7. Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания следующая:

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными 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 документов, проводит консультации у справочно-библиографического аппарата;

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

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации (обслуживание производится после заключения договора между библиотекой и организацией, где будет осуществляться внестационарное библиотечное обслуживание);

- обслуживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;

- для обслуживания пользователя-инвалида на дому необходимо обратиться лично или по телефону в библиотеку. Библиотечное обслуживание инвалидов на дому осуществляется бесплатно.

При отсутствии документа в библиотеке осуществляется поиск в поисковой системе.

3.1.8. Все жители района имеют право доступа в библиотеки и свободного выбора библиотек в соответствии со своими интересами и потребностями в сроки, указанные в расписании работы библиотек.

Во временное пользование сроком до 15 дней пользователям бесплатно выдается на дом любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных, редких и электронных документов. Особо ценными, редкими и электронными документами 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.

3.1.9. Результат выполнения непосредственных действий по библиотечному обслуживанию (выдача документа) фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

Действия по библиотечно-информационному обслуживанию пользователей производятся в сроки, определенные постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.97 N 6 "Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках".

3.1.10. Предоставление муниципальной услуги производится в течение 5 дней в неделю: с 9 до 18 часов, на проведение санитарного дня отводится один день в месяц.

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

3.2.1. Пользователи библиотек обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками.

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

- при утере или порче документа из фонда библиотеке 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;

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе библиотек, пользователи могут быть лишены права пользования библиотеками на сроки, устанавливаемые Отделом культуры.

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

3.2.4. Несоответствие запроса пользователя.

3.2.5. Нахождение пользователя в социально неадекватном состоянии.

3.3. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

3.3.1. Помещения учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам, а также правилам противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации.

3.3.2. Здания учреждений должны быть укомплектованы необходимой мебелью и оборудованием, техническими средствами.

3.3.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется бесплатно.

Пользователям библиотек могут предоставляться отдельные виды дополнительных платных услуг, предусмотренных Уставом Отдела культуры и Положением о платных услугах.

3.3.4. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственного за соблюдение последовательности действий и принятие решений работниками, - директор Центральной районной библиотеки.

4. Порядок и  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами библиотек положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется: Отделом культуры, директором Центральной районной библиотеки, заведующими сельскими библиотеками.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника Отдела культуры.
4.3 Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа Начальника Отдела культуры.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.5. Ответственность муниципальных служащих и иных  должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.5.1 Директор Центральной районной библиотеки организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действие (бездействие) и решение должностного лица при предоставлении муниципальной услуги определяется действующим законодательством.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

ПРАВИЛА  ПОЛЬЗОВАНИЯ

БИБЛИОТЕКИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Библиотека – информационное, культурно-просветительное, некоммерческое учреждение культуры, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам (Федеральный закон (далее ФЗ) «О библиотечном деле», ст.1).

1.2.Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом РФ (Ч.1), ФЗ «О библиотечном деле», Законом Чеченской Республики от 2 мая 2007г. № 20-рз «Об обязательном экземпляре документов в Чеченской Республике», Уставом Отдела культуры Шатойского муниципального района, утвержденным Главой администрации Шатойского муниципального района 24.03.2010г.
1.3.Библиотека общедоступна, т.е. предоставляет возможность пользования фондом и услугами всем гражданам без ограничений по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм собственности (ФЗ «О библиотечном деле», ст.1).

1.4.Основной целью деятельности библиотеки является обеспечение всем гражданам возможности:

· свободного доступа к информации, приобщения к культурным ценностям, накопленным человечеством во всех сферах его деятельности;

· получение информации о процессах, протекающих во всех сферах современного общества;

· проведение досуга, общение в группах, сформированных по интересам.

Для достижения этих целей библиотека предоставляет свои фонды во временное пользование через систему читальных залов, абонементов, внутрисистемного обмена; осуществляет справочно-информационное обеспечение информационных потребностей пользователей, организует культурно-массовые мероприятия, внедряет новые технологии.

1.5.Пользование библиотеками бесплатное, перечень отдельных видов платных услуг, оказываемых библиотеками, размер их оплаты определяются в установленном порядке, согласовываются с вышестоящей организацией  и прилагаются к настоящим Правилам. Перечень платных услуг, оказываемых библиотекой, может быть расширен или уменьшен в зависимости от возможностей библиотеки, а также в связи с увеличением или уменьшением затрат на предоставление услуг, может быть изменена и их стоимость.

2. ПРАВА  ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ  БИБЛИОТЕКИ

2.1.Каждый житель Шатойского муниципального района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, вероисповедания имеет право на библиотечное обслуживание по предъявлению документов, удостоверяющих его личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет – документов, удостоверяющих личность их законных представителей (согласно Правилам пользования, пп. 7,8), (ФЗ, ст.5, п.1).

2.2.Лица, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста, физических недостатков, имеют право получать документы из фонда библиотеки через заочные или внестационарные формы обслуживания (ФЗ «О библиотечном деле», ст.8).

2.3.Иногородние и иностранные граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в библиотеке в соответствии с Уставом и Правилами пользования (при предъявлении удостоверения личности только в читальном зале).

2.4.Все пользователи библиотеки имеют право:

· бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

· бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· бесплатно получать во временное пользование документы из библиотечных фондов в соответствии с Правилами пользования;

· получать документы или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек за плату (по перечню платных услуг);

· пользоваться другими дополнительными (сервисными) услугами (см. Приложения).

2.5. Пользователи библиотеки также имеют право:

· участвовать во всех культурно-просветительских мероприятиях библиотеки;

· обжаловать в суде действия должностных лиц библиотеки, ущемляющих их права;

· получать информацию о различных сторонах деятельности библиотеки.

2.6.Юридические лица обслуживаются в библиотеке на основе договорных отношений.

3. ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

3.1.Пользователь обязан соблюдать Правила пользования библиотекой.

3.2.Придя в библиотеку, пользователь обязан снять верхнюю одежду.

3.3.Пользователи библиотек обязаны:

· быть вежливыми и не нарушать правил общественного поведения;

· бережно относиться к документам, полученным из фондов библиотеки, проявлять постоянную заботу об их сохранности;

· при получении документов тщательно их просмотреть и в случае обнаружения в них каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю;

· обязаны возвращать документы в установленный срок;

· не выносить из помещения библиотеки документы из фондов в том случае, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах;

· не делать в документах никаких пометок, подчеркиваний и т.п.;

· не вырывать и не загибать страниц;

· не нарушать расстановки фонда в библиотеке, не вынимать карточки из каталогов и картотек.

3.4.Пользователи, нарушившие Правила и причинившие ущерб фонду библиотеки, компенсируют ущерб в следующем порядке:

· при утере или порче документов фонда библиотеки, пользователи обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, в т.ч. копиями утраченных или испорченных документов (Закон «Об авторском праве и смежных правах», ст.20). При невозможности замены – возместить их индексированную стоимость. Стоимость утраченных или испорченных документов определяется по ценам, действующим в современных рыночных условиях (ГК, ст.12, 15). При расчете с читателями за утерянные, испорченные документы библиотека производит их переоценку, используя переоценочные коэффициенты, определенные Правительством РФ (см. Приложения).
За утрату произведений печати и иных документов из фондов библиотеки, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут их родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых они состоят (ГК, ст.26, 28).

При согласии пользователя добровольно возместить стоимость утраченных книг и др. изданий деньгами, указанные суммы вносятся им непосредственно в кассу библиотеки. Деньги приходуются, а пользователю выдается квитанция установленного образца.
3.5.При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу библиотеки, пользователи несут ответственность в соответствии с действующим законодательством (ГК и УК РФ).

3.6.При неоднократном нарушении Правил пользования библиотекой пользователи могут быть переведены на залоговое обслуживание или лишены права пользования библиотекой на сроки, установленные администрацией библиотеки.

4. ПРАВА БИБЛИОТЕКИ

Определяются в соответствии с ФЗ «О библиотечном деле» (ст.13), Гражданским кодексом РФ (ч.1, гл.4), законом РФ «Об авторском праве и смежных правах», Законом Чеченской Республики от 2 мая 2007 г. № 20-рз «Об обязательном экземпляре документов в Чеченской Республике», Уставом Отдела культуры Шатойского муниципального района.

5. ОБЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕКИ

5.1.Библиотека обязана:

· создавать все условия для осуществления прав пользователей на свободный доступ к информации и документам из фонда библиотеки (ФЗ, ст.12);

· изучать и наиболее плотно удовлетворять запросы читателей. Не допускается использование сведений о читателе и его чтении, кроме научных целей и улучшения организации обслуживания (Конституция РФ, ст.24; ФЗ, ст.12, п.1);

· содействовать формированию у пользователей информационных потребностей, принимать меры к привлечению населения к чтению и пользованию библиотекой;

· осуществлять библиотечно-библиографическое и информационное обслуживание, используя новые технологии;

· обеспечивать высокую культуру обслуживания пользователей, оказывать им помощь в выборе необходимых произведений печати и других материалов путем устных консультаций, предоставления в их пользование справочно-поискового аппарата библиотеки;

· в случае отсутствия в фонде библиотеки необходимых пользователю документов запрашивать их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

· осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде библиотеки документов в соответствии с установленными правилами, обеспечивающими их сохранность и рациональное использование, а произведений печати и других материалов, являющимися памятниками истории и культуры с соблюдением требований законодательства РФ;

· систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных документов;

· при выдаче документов из фондов и при возвращении их пользователями сотрудники библиотеки обязаны тщательно просмотреть документы и в случае обнаружения каких-либо дефектов сделать соответствующие пометки на самом документе.

6. ПОРЯДОК ЗАПИСИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ В БИБЛИОТЕКУ

6.1.Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Дети до 14 лет записываются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей и их поручительства (ГК, ст.361-363, 367).

6.2.При записи в библиотеку пользователь должен ознакомиться с Правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре или читательском билете (ФЗ, ст.7, ГК, ст.26, п.1). При перемене места жительства, изменении фамилии и других изменениях пользователь должен сообщить об этом в библиотеку.

6.3.Ежегодно библиотека проводит перерегистрацию пользователей, во время которой пользователи обязаны вновь предъявлять документ, удостоверяющий личность.
7. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ АБОНЕМЕНТОМ

7.1.Абонемент – форма индивидуального обслуживания и структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу документов для пользования вне библиотеки на неопределенный срок и на определенных условиях и только по предъявлению читательского билета.

7.2.Граждане, имеющие постоянную прописку в Шатойском муниципальном районе имеют право пользоваться абонементом библиотеки, расположенной по месту прописки, записавшись по Правилам записи в библиотеку (п.6 Правил). В целях сохранности фондов граждане, имеющие временную прописку или прописанные и проживающие в другом районе обслуживания, имеют право пользоваться абонементом только под залог (по решению библиотеки) и в соответствии с Положением о залоге.

7.3.Пользователь может получить одновременно на дом не более 5-ти документов на срок 15 дней, за исключением новых документов повышенного спроса (не более одного), срок пользования которыми составляет 5 дней.

7.4.Пользователь может продлить срок пользования документом лично или по телефону не более 2-х раз, если на него нет спроса со стороны других пользователей.

7.5.Библиотекарь через 15 дней напоминает пользователю письменно или по телефону о необходимости возврата документов. Если документы не возвращены, библиотека может применить по отношению к пользователю следующие меры:

· взыскать пеню за каждый просроченный день (ФЗ, ст.13; ГК, ст.12, 15,330; Положение о взимании пени);

· перевести пользователя на обслуживание только в читальном зале или под залог;

· лишить права пользования библиотекой постоянно или на конкретный срок (ФЗ, ст.13).

7.6.Пользователь обязан расписаться за каждый выданный ему документ, при возвращении документа расписка пользователя погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся 1-3 классов за получение на абонементе документов не расписываются. Гарантом является подпись родителей и других законных представителей.

7.7.Формуляр читателя библиотеки является обязательной формой библиотечного учета и статистики, удостоверяющей даты и факт выдачи читателю документов и приема их библиотекарем; на руки читателю не выдается.

8. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ ЧИТАЛЬНЫМ ЗАЛОМ

8.1.Читальный зал – структурное подразделение библиотеки с помещением и формами обслуживания пользователей, предоставляет пользователям во временное пользование документы из фондов библиотеки для работы только в читальном зале.

8.2.Запись в читальный зал производится в соответствии с Порядком записи в библиотеку (п.6 Правил).

8.3.Читальный зал обслуживает всех желающих без предъявления документов.

8.4.Число документов, выдаваемых для пользования в читальном зале, не ограничивается, за исключением редких и особо ценных изданий.

8.5.Документы, полученные по межбиблиотечному абонементу, редкие и ценные издания на дом не выдаются. Ими пользуются только в читальном зале.

8.6.Пользователь обязан расписаться за каждый полученный в читальном зале документ в читательском билете или книжном формуляре. При возвращении документа расписка пользователя погашается подписью библиотекаря.

8.7.Дошкольники и учащиеся 1-3 классов за получение в читальном зале документов не расписываются. Гарантом является подпись родителей и других законных представителей.

8.8.Документы на дом на ночь или на сутки выдаются из читального зала под денежный залог за плату постоянным читателям по предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	Начало предоставления услуги


	Заявление


	Поиск в поисковой системе
	
	Обращение в Центральную районную библиотеку 



	Квитанция об оплате



	Поиск не дал результата
	
	Предоставление результата в электронном виде
	
	Поиск не дал результата
	
	Предоставление результата в  печатном виде


Приложение № 3

Директору Центральной

Районной библиотеки

_____________________________

от Ф.И.О. (заявителя)

_____________________________

_____________________________

Почтовый адрес: _____________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Контактный телефон:

_____________________________

Заявление

Прошу предоставить мне __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________ _______________

             «__»_________20__ г.

        Ф.И.О.                   подпись




дата

Приложение № 4

Список и адреса библиотек

Шатойского муниципального района

	№ п/п
	Наименование 
	Адрес

	1
	Центральная

Районная библиотека 

	366400  Чеченская Республика Шатойский район с.Шатой, 
ул. Ленина,27


	2
	Библиотека
	366410  Чеченская Республика Шатойский район с.А.Шерипово

	3
	Библиотека
	366410   Чеченская Республика Шатойский район 
с.Гатын-Кали

	4
	Библиотека
	366411  Чеченская Республика Шатойский район с.Хал-Килой

	5
	Библиотека
	366402  Чеченская Республика Шатойский район с.Борзой

	6
	Библиотека
	366402  Чеченская Республика Шатойский район с.Рядухой

	7
	Библиотека
	366401  Чеченская Республика Шатойский район с.Вашендарой

	8
	Библиотека
	366415 Чеченская Республика Шатойский район с.Памятой

	9
	Библиотека
	366407  Чеченская Республика Шатойский район с.Зоны

	10
	Библиотека
	366412  Чеченская Республика Шатойский район с.Дай

	11
	Библиотека
	366412   Чеченская Республика Шатойский район 
с.Шаро-Аргун

	12
	Библиотека
	366412  Чеченская Республика Шатойский район
с.Нохч-Келой

	13
	Библиотека
	366415 Чеченская Республика Шатойский район с.Урдюхой

	14
	Библиотека
	366400 Чеченская Республика Шатойский район с.Б.Варанды

	15
	Библиотека
	366401 Чеченская Республика Шатойский район с.Нихалой














