Приложение № 2

к постановлению главы

муниципального образования «Город Алдан»

от «___»_____ 20__ г. №_____
СТАНДАРТ

качества предоставления муниципальной услуги
«Организация библиотечного информационного и справочного обслуживания населения».

I.Общие положения

1.Муниципальные услуги в области культуры на территории муниципального образования «город Алдан» – услуги, оказываемые физическим и юридическим лицам  бюджетными учреждениями культуры в определенных сферах деятельности, в которых реализуются функции по реализации полномочий по решению вопросов местного значения, функции по реализации полномочий субъекта Российской Федерации и полномочий Российской Федерации, безвозмездно или по ценам (тарифам), устанавливаемым в порядке, определенном органами местного самоуправления и иными нормативными актами.

2. Стандарт качества предоставления муниципальных услуг в области культуры – нормативный документ, содержащий описание количественных и качественных характеристик муниципальной услуги: сроков, объемов, формы, содержания, результатов услуг, особенностей процесса предоставления услуг.

3. Настоящий Стандарт качества предоставления муниципальных услуг (далее – Стандарт) разработан администрацией муниципального образования «Город Алдан» (далее – МО «Город Алдан»), являющимся главным распорядителем бюджетных средств не территории МО «Город Алдан».

4. Настоящий Стандарт распространяется на услуги по вопросу местного значения «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры», предоставляемые населению учреждениями культуры МО «Город Алдан» и финансируемых за счёт средств бюджета МО «Город Алдан»

5. Перечень муниципальных услуг, на которые распространяется настоящий Стандарт:

5.1. «Организация библиотечного, информационного и справочного обслуживания населения».

6. Исполнители муниципальных услуг:

6.1. Муниципальное бюджетное учреждение Муниципального образования «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр» - Детская библиотека г. Алдан, библиотека семейного чтения «Эрэл», библиотека с. Б. Нимныр.

7.Получатели муниципальных услуг: физические и юридические лица.

II. Нормативная база для оказания муниципальной услуги

1. Конституция Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

3. Налоговый кодекс Российской Федерации;

4. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

5. Закон Российской Федерации №3612-1 от 09.10.1992 г. «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
6. Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 11.08.1995 г. № 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях»;

8. Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202,08.10.2003 г.);

9. Федеральным законом от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

10. Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

11. Федеральным законом от 27.12.2002г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

12. Постановление правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. №740 «О федеральной целевой программе «Культура России» (2006-2010 годы)»;
13. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
14.  Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
15. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормативах и нормах»;
16. Постановление Правительства РФ № 609 от 26.06.1995г. «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
17. Федеральный закон № 69 – ФЗ от 21.12.1994г. «О пожарной безопасности»;
18. Правила пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ 13-01-94);
19. Федеральный Закон Технический регламент «О требованиях пожарной безопасности» 22.07.2008г. № 123-ФЗ;
20. Устав МО «Город Алдан»;
21. Устав МБУ МО «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр».

III. Содержание муниципальной услуги

1.Содержание муниципальной услуги – Организация библиотечного информационного и справочного обслуживания населения.

IV. Требования к технологии оказания муниципальных услуг

1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Муниципального бюджетного учреждения Муниципального образования «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр» и его сотрудниками в следующих формах:

1.1. в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

1.2. по письменному обращению - направляется письменный ответ;

1.3. по телефону - информация дается устно по телефону;

1.4. по электронной почте: bibl-dets2006@mail.ru- направляется ответ по электронной почте;

1.5. посредством размещения на информационных стендах;

1.6. посредством информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

Вся информация предоставляется бесплатно.

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

2.1. Работа с читателями:
- предоставляет весь комплекс библиотечно – библиографических услуг, а также создает комфортные условия для организации обслуживания населения;

- информирует читателей о содержании и составе фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- оказывает консультативную помощь пользователям в поиске и выборе источников информации;

- предоставляет пользователям доступ в корпоративные и глобальные информационные сети, обслуживает пользователей в режиме локального удаленного доступа;

- внедряет современные формы обслуживания читателей;

-проводит культурно – просветительские и образовательные мероприятия: организация литературных вечеров, встреч, конференций, лекций, конкурсов и иных культурных акций, организация читательских любительских клубов и объединений по интересам;

- прививает читателям навыки информационной культуры;

- расширяет контингент пользователей библиотеки, совершенствует методы работы с различными категориями читателей и т.д.

2.2. Работа с фондом:

- изучает состав и использование фондов, выявляет и списывает устаревшую ветхую литературу, ведет учет отказов;

- обеспечивает сохранность фондов и взыскивает пени за просроченные источники информации;

- комплектуют библиотеку нетрадиционными носителями информации (кино – фотодокументы, аудио – видеозаписи и т.д.);

- формирует фонд официальных документов на бумажных носителях и в электронной форме.

2.3. Справочно – библиографическая работа:

- библиотека осуществляет все виды библиотечно – библиографических услуг для максимального удовлетворения потребности читателей;

- организует и редактирует каталоги, картотеки, архив выполненных справок, специализированные тематические картотеки, подборки материалов;

- формирует справочно – библиографический фонд;
2.4.  Организация досуга населения:
      -для расширения спектра услуг библиотека выявляет группы читателей по интересам и организует их дифференцированное обслуживание (основное внимание библиотеки обращается на организацию работы с детьми и подростками, а также на работу с детьми из неблагополучных или неполных семей);
- организует клубы, кружки, лектории по интересам как образовательного, информационного, так и досугового направления;
2.5. Ассортиментную политику дополнительных услуг библиотека ведет в соответствии с реестром  платных услуг  МБУ МО «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр», исходя из своих условий и направления своей деятельности.

2.6. Взаимодействие и координация работы.

Библиотека осуществляет совместную деятельность с другими организациями и учреждениями:

- организует внестационарное обслуживание;

- привлекает  их к проведению мероприятий в библиотеке;

- библиотека сама участвует в проводимых организациями мероприятиях.

V. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании исполнителя.

2. Услуга оказывается в помещении Учреждения, оборудованного в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при оказании Услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для пребывания людей в количестве, не превышающем 50 человек, требованиям пожарной безопасности.

Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

- системами отопления и вентиляции;

- противопожарными системами.

3. В помещениях, где предоставляется Услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

4. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления населению Услуги.

VI.Срок предоставления муниципальной услуги 

1. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер.

2. Предоставление Услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании Положения.
VII. Требования к специалистам, задействованным в процессе оказания муниципальной услуги. 

1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в количестве, требуемом для предоставления Услуги. 

2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

3. Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации, путем проведения стажировок, квалификационных экзаменов, иными действенными способами.

4. Для специалистов каждой категории должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
VIII. Порядок информирования заявителей о предоставляемой муниципальной услуге.

1. Информирование физических и юридических лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1.1. Путем устного обращения к исполнителю муниципальной услуги (лично или по телефону).

1.2. Путем письменного обращения к исполнителю муниципальной услуги (лично, почтой или посредством электронной почты).

1.3. Путем публичного информирования.

2. Информирование  осуществляется по следующим вопросам:

2.1. перечень видов информации, предоставляемой в обязательном порядке, и условия ее предоставления.

2.2. Требования к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4. Порядок предоставления муниципальной услуги.

2.5. Порядок обжалования решений, действий (бездействий) принимаемых исполнителем в ходе оказания муниципальной услуги.

IX. Результат исполнение муниципальной услуги


1. Результатом исполнения муниципальной услуги является:
- организованный досуг и приобщение граждан к культурным ценностям;

- обеспечение расширения общего и культурного уровня и сферы общения населения; 

- удовлетворение духовных, личностных и интеллектуальных потребностей населения;

- нравственное, эстетическое  воспитание граждан.

X. Оценка качества предоставления муниципальных услуг

1. Критерии оценки качества предоставления муниципальных услуг:

- полнота предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями, установленными настоящим Стандартом;

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги;

- своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления услуг;

- оптимальность использования ресурсов;

- степень удовлетворённости получателей услуг;

- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги в соответствии с настоящим Стандартом;

- информационное обеспечение заявителей о муниципальной услуге.

XI. Порядок обжалования несоблюдения Стандарта

 1. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения обращений (заявлений и жалоб) граждан на недостаточные доступность и качество муниципальных услуг, то есть на несоблюдение Стандарта, осуществляется в соответствии с Законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Обращения граждан могут поступать по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс), в книгу отзывов, а также в виде письменных и устных обращений к руководителю МБУ МО «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр».

3. Обращения подлежат обязательной регистрации в месте поступления.

4. При выявлении факта несоблюдения Стандарта получатель муниципальной услуги вправе указать на это специалисту, оказывающему муниципальные услуги, с целью незамедлительного устранения нарушений. 

5. При невозможности, отказу или неспособности специалиста устранить допущенное нарушение требований Стандарта, получатель муниципальных услуг может использовать иные способы обжалования (жалоба на несоблюдение Стандарта руководителю МБУ МО «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр»). 

6. Обращения рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

7. Получатель муниципальных услуг может обжаловать в суд действия должностного лица, ущемляющего его права в получении услуги.

XII. Ответственность за качество оказания услуги 

 1.Работа по оказанию муниципальной услуги должна быть направлена на полное удовлетворение нужд населения, непрерывное повышение качества услуг. 

2. Руководитель МБУ МО «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр» обязан:

2.1. обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех структурных подразделений и специалистов;

2.2. организовать информационное обеспечение процесса  предоставления услуги в соответствии с требованиями Стандарта;

2.3. обеспечить внутренний контроль соблюдения Стандарта;

2.4. обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры предоставления услуги.
3. Руководитель МБУ МО «Город Алдан» «Алданский библиотечно-информационный центр» и назначенные ответственные лица несут персональную ответственность за несоблюдение требований Стандарта.

