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 Проект
                                                                                                         УТВЕРЖДЕНО:
постановлением Администрации 
МО «Кабанский район»
                                                                                        от  __________ № _______

Административный регламент
МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» МО «Кабанский район» по предоставлению муниципальной услуги
«Организация библиотечного обслуживания населения»
1. Общие положения

  1.1. Административный регламент МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности деятельности исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Кабанский район», направленной на обеспечение социальных гарантий населения на информационно-библиотечное обслуживание, (далее – муниципальная услуга). 
Устанавливает сроки последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Для   целей   настоящего   административного   регламента   под  муниципальной библиотекой понимается общедоступная библиотека муниципального образования «Кабанский район», финансируемая из местного бюджета, созданная на основе общего библиотечного фонда и штата, организационного и технического единства.
Иные понятия  и  термины,  используемые  в  административном  регламенте, применяются в значениях, определенных в Федеральном законе от 29 декабря 1994 года №78-ФЗ «О библиотечном деле», и других нормативно-правовых актах Российской Федерации, Республики Бурятия.  
1.3. Структурным подразделением Администрации МО «Кабанский район», непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное учреждение «Комитет по культуре и делам молодежи».

1.4. Администрация МО «Кабанский район» организует и контролирует деятельность МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» при предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется подведомственным учреждением МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» МУ «Кабанская  Центральная межпоселенческая   библиотека». 
2.    Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной услуги реализуется в соответствии с:

2.1. Конституцией Российской Федерации;
2.2. Бюджетным кодексом Российской Федерации;
2.3. Гражданским кодексом Российской Федерации;

2.4. Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2.5. Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.6.  Законом    Российской    Федерации   от   09.10.1992 №3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
2.7.  Федеральным  законом  от  29.12.1994  №78-ФЗ «О библиотечном деле»;
2.8.  Федеральным законом от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном  экземпляре документов»;

2.9. Законом  Российской Федерации от 07.02.92 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

2.10.  Федеральным законом от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

2.11. Федеральным законом от 21.12.1996 №159-ФЗ «О дополнительных  гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

2.12. Постановлением  Федеральной  службы  государственной статистики от 11.07.2005 №43 «Об утверждении статистического инструментария для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организаций культуры, искусства и кинематографии»;

2.13. Приказом  Минкультуры  РФ от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;
2.14. иными нормативными правовыми актами.
3. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека», являющейся структурным подразделением МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» МО «Кабанский район».

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со штатным расписанием, которое утверждается руководителем учреждения.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: МУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека», Детская библиотека, Книгохранилище, Центр Общественного Доступа.
3.2. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги МУ,  являются:
- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- условия размещения учреждения;
- специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);
- укомплектованность специалистами и их квалификация;
- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;
- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения.

3.3. Условия размещения учреждения:
- Учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях для выполнения уставной деятельности, доступных для населения.
-Помещения должны соответствовать установленным нормам, оснащены коммуникациями и связью.
3.4. Специальное техническое оснащение учреждения:
-Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
  3.5. Укомплектованность учреждения кадрами, квалификация специалистов:
- Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием, которое утверждается руководителем учреждения.
- Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне периодической учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами.
- У специалистов должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
- Все специалисты учреждения должны быть аттестованы в установленном порядке.
- Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники МУ «Кабанская Центральная межпоселенческая библиотека»  должны обладать деловыми качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, терпение.
3.6. Информация  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги предоставляется непосредственно в МУ «Кабанская  Центральная межпоселенческая   библиотека», сообщается по номеру телефона для справок, в сети Интернет, а также размещается в средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
При ответах на телефонные и устные обращения работники  МУ «Кабанская  Центральная межпоселенческая   библиотека» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги  проводится  при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Письменные  обращения  заявителя  рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

4.   Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
4.1. Помещения   для   исполнения муниципальной услуги  размещаются  в  здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.   

 Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

  В   помещениях   для   исполнения  муниципальной   услуги   на   видном  месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения  культуры.

 4.2. Помещение     для     исполнения    муниципальной     услуги    обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

 В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

4.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· Нормативное регулирование в сфере деятельности, относящейся к осуществлению муниципальной услуги. 
· Организация и поддержка деятельности МУ «Кабанская Центральная межпоселенческая библиотека».

· Обеспечение условий формирования библиотечного фонда   муниципального образования «Кабанский район».

· Обеспечение условий сохранности библиотечного фонда   муниципального образования «Кабанский район».
· Организация реализации прав отдельных категорий жителей   муниципального образования «Кабанский район» на библиотечное обслуживание.

5. Перечень получателей муниципальной услуги.
5.1. Результат исполнения муниципальной функции – качественное библиотечное обслуживание заявителей.
5.2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги могут быть: 

 - физические лица (население МО «Кабанский район») 

 - юридические лица (Муниципальные учреждения, индивидуальные предприниматели, общества, товарищества и т.д.). 
6. Место нахождения, график (режим) работы учреждения.
6.1. Место нахождения МУ «Комитет по культуре и делам молодежи», его почтовый адрес: 671200 Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, дом 2, тел. (30 138) 41-5-96, 43-4-26. 

График работы МУ «Комитет по культуре и делам молодежи». Понедельник–пятница с 8-00 до 17-00ч., перерыв на обед с 12.00.-13.00. 

6.2.Место нахождения МУ «Кабанская  Центральная межпоселенческая   библиотека», её почтовый адрес: Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, дом 2, тел. (30 138) 40 431
Часы приема   получателей   муниципальной   услуги   специалистами учреждения:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: 8.00.-19.00., перерыв 12.00.-13.00. Суббота: 10:00–18:00 ч.
7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
7.1.  При регистрации пользователя – предъявляется личный паспорт;
7.2. Для предоставления информации получатель услуги может оставить письменный запрос;

7.3. Для проведения мероприятия клиент оформляет заявку в письменной форме (Приложение №1).
7.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно и на платной основе, согласно тарифам, утвержденным решением Совета депутатов МО «Кабанский район». 
8. Оформление соответствующего архива.
Ответственные специалисты учреждения оформляют всю документацию по предоставлению муниципальной услуги, ведут необходимую статистику и аналитическую работу, участвуют в разработке нормативных и методических документов.
Ответственные специалисты учреждения формируют архив по предоставлению муниципальной услуги:
1) Архив выполненных справок (в электронном виде)
2) Архив по проведению мероприятий. В него входят следующие документы:
- положение о проведении мероприятия, паспорт мероприятия;
- форма заявки;
- список членов организационного комитета;
- копии дипломов, благодарственных писем, пригласительных билетов, буклетов, афиши;
- копии информационных и инструктивных писем.
При формировании архива по проведению мероприятий, ответственные специалисты учреждения вышеперечисленные документы комплектуют в дело, к которому прикладывается опись. Архив хранится в отведенном для этого месте.
9. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
9.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятий решений специалистом, осуществляет руководитель, а также глава муниципального образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем рабочих совещаний, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, а также требований к оформлению документации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.
9.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов учреждения.
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.3. Специалисты учреждения, руководитель, ответственные за организацию и проведение мероприятия, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
10. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги
10.1. Получатели услуги (заявители) имеют право на обжалование принятых в ходе предоставление муниципальной услуги решений, действий и бездействий ответственных специалистов у руководства учреждения, в вышестоящих органах или в судебном порядке.
10.2. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации обращений, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.
К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее заявителем.
10.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы, или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по  данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

10.4. Продолжительность рассмотрения обращений (жалоб) заявителей или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон, но не более чем на 15 дней по решению руководителя учреждения. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.
10.5. Граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействиях специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, в нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов МУ «Комитет по культуре и делам молодежи», а также по адресу: Индекс 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная 2. 
Приложение №2.
11.  Обеспечение  условий  сохранности  библиотечного  фонда 
МО  «Кабанский район»
Сохранность   муниципального библиотечного фонда обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов, создания страхового фонда документов муниципальной библиотеки, разработки и внедрения системы безопасности библиотеки. Под системой безопасности муниципальной библиотеки подразумевается весь комплекс правовых, организационно-управленческих, социально-психологических, режимных, технических и пропагандистских мер, направленных на качественную реализацию защиты муниципальной библиотеки от внешних и внутренних угроз их безопасности. 

Осуществление административных действий обеспечивается должностными лицами МУ «Кабанская Центральная межпоселенческая библиотека» в порядке,  установленном нормативными актами МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» МО «Кабанский район».

Содержание административных действий.

МУ «Кабанская Центральная межпоселенческая библиотека»:

-  организует разработку программных мероприятий по внедрению эффективных технологий безопасности, новых технологий идентификации и защиты подлинности книжных памятников в целях исключения подмены, подделки, незаконной продажи, разработку мероприятий по оснащению  системами и средствами пожарной защиты, безопасных для библиотечного фонда;

-  осуществляет контроль создания и поддержания нормативного режима хранения;
- обеспечивает соблюдение систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, для чего организует инвентаризацию библиотечных фондов муниципальной библиотеки, общий государственный статистический учет всех документов фонда по единой государственной форме отчетности, в том числе  специализированный государственный учет отдельных категорий документов (книжных памятников) в соответствии с действующим законодательством;

- осуществляет методическую деятельность посредством организации    консультаций специалистов библиотечного дела Российской Федерации, повышения квалификации работников  в области обеспечения безопасности библиотечных фондов, распространения методических пособий по  хранению и использованию библиотечных фондов;

- содействует развитию материально-технической базы     Централизованной библиотечной системы для обеспечения нормативного режима хранения документов, их стабилизации и реставрации.

Продолжительность   и  максимальный   срок   выполнения   действий по реализации административной процедуры определяется сроками, установленными нормативными правовыми актами и поручениями Руководителя МУ «Комитета по культуре и делам молодежи» МО «Кабанский район».
Результатом  действий по осуществлению административной процедуры являются:

- приказы и организационно-распорядительные документы МУ «Комитета по культуре и делам молодежи» МО «Кабанского района»;
-  проекты    (мероприятия),    внесенные    в    установленном    порядке     в   федеральные, региональные и муниципальные программы в сфере развития культуры (библиотечного дела);

- информации, текстовые и статистические отчеты о деятельности   муниципальной библиотеки;

- исполненные программные и иные мероприятия по обеспечению   сохранности библиотечных фондов;

-  сметная документация на ремонт муниципальной библиотеки и реализацию мероприятий по обеспечению безопасности. 

Результаты выполнения действий в рамках реализации    административной процедуры фиксируются в правовых актах, организационно-распорядительных документах МУ «Комитета по культуре и делам молодежи» МО «Кабанский район», целевых программах. Правовые акты оформляются приказами МУ «Комитета по культуре и делам молодежи» МО «Кабанского района».
Оформление правовых актов и организационно-распорядительных документов, передача их МУ «Кабанская Центральная межпоселенческая библиотека» осуществляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в МУ «Комитета по культуре и делам молодежи» МО «Кабанского района».
       ПРИЛОЖЕНИЕ №1.
к Административному регламенту
МУ «Комитет по культуре и

 делам молодежи» по предоставлению
муниципальной услуги: «Организация 
библиотечного обслуживания населения».
ЗАЯВКА
на проведение мероприятия

Тема мероприятия__________________________________________________

Полное наименование учреждения, организации
(Фамилия, имя, участника)___________________________________________
Район (регион), город (поселок, село)__________________________________

Количество участников______________________________________________
Средний возраст участников__________________________________________ 
Организация (учреждение) от которого участник представлен_______________________________________________________
Фамилия, имя, отчество ответственного лица __________________________________________________________________
Адрес организации, представляющей участников мероприятия __________________________________________________________________

Телефон_________________________Факс______________________________

E-mail_____________________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ №2.
к Административному регламенту 
МУ «Комитет по культуре и

 делам молодежи» по предоставлению
муниципальной услуги: «Организация 
библиотечного обслуживания населения».
СВЕДЕНИЯ
о месте нахождения, номерах телефонов органа
участвующего в предоставлении услуг
Наименование учреждения___________________________________________

 Почтовый адрес:___________________________________________________
Справочные телефоны:
Факс:
Адрес электронной почты:
ПОСАПОРТ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование структурного подразделения администрации МО «Кабанский район», предоставляющего услугу: МУ «Комитет по культуре и делам молодежи»

2. Иные органы власти, участвующие в предоставлении муниципальных услуг:________________________________________________________

3. Информация о муниципальной услуге:

	Наименование услуги
	Получатели услуги
	Вид услуги (бесплатная, платная)
	Количество получателей услуги (за год)
	Результат услуги

	Организация 
библиотечного обслуживания населения 
	Население МО «Кабанский район»
	Бесплатная и на платной основе
	3500
	120000

документовыдач


4. Перечень документов, представляемых получателем услуги

(приложить образцы)

Руководитель _________________________

       (подпись)          (Ф.И.О.)    
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