РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ  

ДУБРОВСКИЙ РАЙОН

РЕКОВИЧСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.07. 2011г.                                                                                                      № 29                                     

с. Рековичи

«Об утверждении административного

 Регламента                   осуществления 

муниципальной функции по организации

библиотечного обслуживания населения,

комплектование    и              обеспечение

сохранности      библиотечных    фондов 

библиотек поселения» 

 В целях реализации концепции административной реформы в Российской Федерации в 2009-2010 годах и повышения эффективности деятельности исполнительных органов местного самоуправления,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
  1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент осуществления муниципальной функции по организации библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек  Рекеовичского сельского поселения.
2. Данное постановление подлежит обнародованию.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава   Рековичской

сельской  администрации                                                       Т.М. Казорина

                                                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                                            постановлением  Рековичской 

                                                                                   сельской администрации

                                                                             от  05.07.2011 г. № 29
Административный регламент

осуществления муниципальной функции по организации библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения

Общие положения

    Настоящий административный регламент  исполнения муниципальной функции по организации библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения (далее Регламент), разработан в целях повышения результативности деятельности исполнительно-распорядительного органа Рековичской  сельской администрации, направленной на обеспечение социальных гарантий населения  Рековичского сельского поселения на информационно-библиотечное обслуживание,  гарантий развития муниципальных библиотек с учетом современных требований, устанавливает сроки последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги (далее – функция, услуга). 

1. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих  исполнение муниципальной функции

1.1.1. Муниципальная функция осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральным законом  от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре  документов»; 

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

- Устава   Рековичского  сельского поселения.
2. Наименование муниципальной функции и наименование

      органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию

          1.Муниципальная   функция   -   организация   библиотечного   обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения.

         Муниципальная функция организуется  Рековичской сельской администрацией (далее – администрация), реализуется ее подведомственным учреждением:  муниципальным учреждением культуры «Рековичская сельская библиотека»  (МУК «РСБ», далее - библиотека). 

1.2.2. В целях организации муниципальной функции администрация:

1) создает, реорганизует или ликвидирует муниципальные учреждения культуры и иные муниципальные учреждения, деятельность которых направлена на библиотечное обслуживание населения (на основании решения принятого представительным органом  Рековичского  сельского поселения);

2) утверждает уставы библиотек поселения;

3) назначает и увольняет руководителей (директоров) библиотек поселения;

4) разрабатывает, утверждает, финансирует и реализует муниципальные программы, направленные на развитие и совершенствование деятельности библиотек поселения, оснащение их современными техническими средствами и оборудованием, развитие новых информационных технологий;

5) взаимодействует с государственными и негосударственными учреждениями, организациями в сфере библиотечного дела;

6) финансирует комплектование и обеспечение сохранности фондов библиотек поселения;

7) создает иные условия по организации библиотечного обслуживания населения, комплектования и обеспечения сохранности библиотечных фондов библиотек в соответствии с законодательством.

 1.2.3. Основными задачами и предметом деятельности библиотеки и ее филиалов  являются: библиотечное обслуживание населения, сохранение находящихся в ее фондах печатных изданий, иных документов, их пополнение и изучение, обеспечение прав населения на приобщение к ценностям науки, культуры, на свободный доступ к информации.

1.3. Описание результатов осуществления муниципальной функции

 Результатом осуществления муниципальной функции являются:

1) осуществление культурной и просветительской деятельности, направленной на удовлетворение духовных, интеллектуальных и культурных потребностей граждан;

2) обеспечение учебного процесса, содействие развитию подрастающего поколения, прививание им навыков чтения;

3) обеспечение экологического и нравственного просвещения населения, формирование правовой культуры читателей, приобщение к художественным традициям национальной культуры;

4) организация библиотечного и справочно-библиографического обслуживания населения;

5) реализация права всех граждан без каких-либо ограничений на свободный доступ к библиотечному фонду и информации о его составе;

6) организация обслуживания читателей с учетом их интересов, возрастных, социальных и других особенностей, новых явлений и процессов, происходящих в обществе, обеспечения максимально удобного доступа к фондам;

7) обеспечение сохранности библиотечного фонда путем его учета, организации рационального хранения, консервации, реставрации документов;

8) воспитание бережного отношения читателей к фонду;

9) формирование максимально полного фонда краеведческой литературы;

10) изучение, обработка, раскрытие фондов библиотек с помощью каталогов;

11) информирование населения о пополнении фондов и услуг библиотек;

12) организация клубов и кружков по интересам в библиотеках.

1. Заявители (описание пользователей)

        Заказчиками муниципальной функции могут выступать индивидуальные пользователи и целые коллективы - группы, организации. 

1.5. Основные факторы, влияющие на качество предоставления

 муниципальной услуги

          Факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги являются:
 1) состояние библиотечного фонда;
          2) условия размещения и режим работы библиотек;
          3) наличие специального технического оснащения  библиотек;
          4) укомплектованность библиотек специалистами и их квалификация;
          5) наличие информационного сопровождения деятельности библиотек, порядка и правил исполнения муниципальной функции;
         7) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью  библиотек, а также за соблюдением качества фактически исполняемой муниципальной функции.

Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения

 муниципальной функции.

2.1.1. Осуществление муниципальной функции производится  в администрации по адресу: 242755, Брянская область, Дубровский  район, с.Рековичи, ул.Журавлева, д.19.
2.2.2. Часы приема заявителей по вопросам организации муниципальной функции:

Вторник, четверг с 8.30-17.45, перерыв с 13.00 до 14.00.
1. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции.

2.2.1. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется по телефону 9-51-34, на личном приеме, , путем публикаций в средствах массовой информации.

2.2.2. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются сотрудниками администрации, библиотеки согласно графику работы.

2. Критерии оценки качества муниципальной функции


            2.3.1. Критериями оценки качества исполнения функции являются:
            1) полнота предоставления муниципальной функции в соответствии с установленными настоящим Регламентом, требованиями ее предоставления; 
            2) результативность предоставления муниципальной функции по результатам оценки соответствия оказанной муниципальной функции Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения.
           2.3.2. Качественное предоставление муниципальной функции характеризуют:
           1) своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления муниципальной функции;
           2) создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора граждан поселения;
           3) оптимальность использования ресурсов учреждения;
     4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги; 

  5) отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

3. Требования к местам исполнения муниципальной функции 

2.4.1. Места осуществления муниципальной функции должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. Площадь, занимаемая ими, должна обеспечивать  размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.
          2.4.2. Помещения в здании по размерам и состоянию должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная, пониженная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

Административные процедуры

3.1.  Нормативное регулирование в сфере деятельности,

относящейся к предоставлению муниципальной услуги

3.1.1. Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий – разработка     и    внесение    на    рассмотрение     проектов  муниципальных правовых актов, относящихся к предоставлению  муниципальной услуги: о создании,  реорганизации и ликвидации МУК « РСБ»,  утверждении его устава, принятии местных нормативов финансового обеспечения и комплектования муниципальных библиотек, определения порядков и условий организации учета, комплектования, хранения и использования документов, входящих в состав библиотечного фонда поселения, утверждения муниципальных целевых программ.

3.1.2. Юридическим  основанием  и  инициирующим  событием  для  начала  исполнения административного действия  является поручение главы поселения о представлении предложений по вопросам организации библиотечного обслуживания населения  в план основных мероприятий администрации и в план работы  Рековичского  сельского Совета народных депутатов.

3.1.3. Содержание административного действия.

Глава поселения назначает ответственных  исполнителей за разработку проектов муниципальных правовых актов – сотрудников администрации (в соответствии с должностными обязанностями). Определяет сроки представления проектов муниципальных правовых актов. При получении проекта, знакомится с представленным материалом, проводит формальный анализ проекта на его соответствие поставленной цели, а также полноту предлагаемых мер для решения задачи по предмету правового регулирования. 
В случае:

-  отсутствия замечаний согласовывает проект муниципального правового акта.

-  наличия  замечаний,  конкретизирует  их  и  возвращает  ответственному  исполнителю  для внесения соответствующих изменений. После доработки проекта согласно сделанным замечаниям согласовывает проект муниципального правового акта.

3.1.4.  Максимальный     срок     выполнения    действия   определяется   в   соответствии   с установленными в плане основных мероприятий администрации сроками. 

3.1.5.  Способ   фиксации   результата   выполнения  действия.

Оформление проекта муниципального   правового   акта и внесение на  рассмотрение   главе  поселения осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству. Ответственность за проведение  процедуры согласования возлагается на исполнителя проекта муниципального правового акта.

3.1.6.  Результатом     действия     является     проект    муниципального правового  акта, согласованный со структурными подразделениями и должностными лицами администрации.

3.1.7.  Администрация в процессе   осуществления   муниципальной   функции согласовывает проекты локальных нормативных правовых актов МУК «РСБ». Подлежат согласованию проекты локальных нормативных правовых актов, определяющих правила пользования муниципальными библиотеками,  правила внутреннего трудового распорядка, положения об оплате труда, изданные в соответствии с трудовым законодательством и муниципальными правовыми актами, положения о платных услугах, об утверждении перечня платных услуг, цены (тарифы) на платные услуги, и иные проекты нормативных правовых актов, требующих согласования в соответствии с действующим законодательством РФ.

4. Организация и поддержка деятельности МУК «ЛПБ»

3.2.1. Юридическим основанием для начала осуществления административной процедуры является муниципальный правовой акт о создании МУК «РСБ» и отнесении его к ведению администрации.

Административная процедура осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и муниципальными правовыми актами.

3.2.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  действий  по  осуществлению административной процедуры -  глава поселения. 

Осуществление административных действий обеспечивается должностными лицами администрации в порядке,  установленном правовыми актами администрации.

3.2.3.  Содержание административных действий.

Глава поселения правовым актом администрации:

-  определяет  цели,  условия  и виды деятельности МУК «Рековичская сельская библиотека» в порядке, предусмотренном Уставом поселения, решением Рековичского сельского Совета народных депутатов и иными муниципальными правовыми актами;

-  разрабатывает и утверждает устав МУК «РСБ»;  

- назначает и освобождает от должности директора МУК «РСБ», применяет к нему меры поощрения и дисциплинарной ответственности, устанавливает  ему оплату труда в порядке и размерах, установленных муниципальным правовым актом;

- определяет  МУК «РСБ» в  установленном  порядке задания по предоставлению муниципальных услуг в сфере библиотечного дела на основе общероссийского классификатора услуг населению, показатели и критерии оценки результатов деятельности учреждения, осуществляемой в рамках муниципального задания, посредством определения измеряемых показателей социальной эффективности деятельности библиотек;

-  утверждает  ежегодный  план  работы  МУК «РСБ»;

-  осуществляет   в   установленном   порядке   за   счет   средств   местного бюджета  финансирование деятельности МУК «РСБ»; составление, утверждение и ведение бюджетной росписи, распределение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, утверждение бюджетной сметы и сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности, финансовый контроль за деятельностью учреждения;  организует бухгалтерский учет и отчетность учреждения;

-  обеспечивает  разработку   муниципальных  стандартов  качества (административных регламентов)  библиотечных услуг, иных нормативов деятельности муниципальных библиотек;

-  инспектирует   в   плановом   и    во   внеплановом  порядке  деятельность  МУК Рековичская сельская библиотека» ;

-  осуществляет    в   пределах   компетенции   проведение   проверок уставной и финансово-хозяйственной деятельности МУК Рековичская сельская библиотека», осуществляет  контроль  за расходованием выделяемых ему средств местного бюджета, эффективностью использования МУК Рековичская сельская библиотека»  находящегося в их оперативном управлении муниципального имущества, в том числе библиотечного фонда; 

-  содействует развитию инфраструктуры библиотечного дела, переход на информационные, корпоративные электронные технологии;

- осуществляет  оценку эффективности деятельности МУК Рековичская сельская библиотека» ; 

-  представляет   в   уполномоченные   органы   соответствующую   документацию  для награждения и присвоения почетных званий библиотечным работникам, награждает дипломами, грамотами работников МУК Рековичская сельская библиотека», объявляет им благодарности за достижения в сфере культуры. 

3.3.  Обеспечение  условий  формирования  библиотечного  фонда

поселения

3.3.1.  Обеспечение комплектования муниципального библиотечного фонда за счет средств бюджета поселения.

3.3.2. Юридическим основанием для начала исполнения административного действия являются законы и иные нормативные акты Российской Федерации и Брянской области, муниципальные правовые акты, регулирующие правоотношения в сфере библиотечного дела.

3.3.3.  Содержание административного действия.

Ежегодно в сроки, установленные муниципальными правовыми актами или графиком представления документов по формированию проекта бюджета, МУК Рековичская сельская библиотека» формирует и представляет на рассмотрение в администрацию проект плана  комплектования библиотечного фонда за счет средств местного бюджета на очередной год с учетом установленных муниципальным правовым актом расходов на комплектование библиотечных фондов муниципальных библиотек.

Администрация анализирует тематико-типологическую структуру и хронологическую глубину имеющихся и планируемых к приобретению изданий и документов  на традиционных и  нетрадиционных  носителях информации на предмет соответствия информационным, краеведческим  потребностям населения, отражения  социально-экономического  развития  поселения, необходимого объема, постоянной обновляемости, по результатам рассмотрения проекта плана комплектования вносит замечания, предложения, рекомендации. 

После   принятия   Рековичским сельским   Советом народных депутатов   решения   о  бюджете  поселения на очередной финансовый год и утверждения администрацией  бюджетной сметы МУК Рековичская сельская библиотека» , учреждение вносит в проект плана комплектования муниципального библиотечного фонда уточнения. После рассмотрения уточненного проекта, план комплектования муниципального библиотечного фонда подлежит утверждению и согласованию главой поселения.

3.4.  Обеспечение  условий  сохранности  библиотечного  фонда

поселения

3.4.1.  Сохранность   муниципального библиотечного фонда обеспечивается посредством учета, консервации, реставрации библиотечных фондов. 

3.4.2.  Административная  процедура  осуществляется  в  соответствии  с  действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

3.4.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  действий  по  осуществлению административной процедуры -  директор МУК Рековичская сельская библиотека» . 

3.4.4.  Содержание административных действий.

Администрация:

-  осуществляет контроль за  созданием и поддержанием нормативного режима хранения в МУК Рековичская сельская библиотека»;

-  обеспечивает соблюдение МУК Рековичская сельская библиотека»  систематического и хронологического учета муниципального библиотечного фонда, для чего организует инвентаризацию библиотечных фондов муниципальных библиотек;

-  содействует    развитию    материально-технической     базы     МУК Рековичская сельская библиотека»  для обеспечения нормативного режима хранения документов, их стабилизации и реставрации.

3.4.5.  Продолжительность   и  максимальный   срок   выполнения   действий по реализации административной процедуры  определяется сроками, установленными правовыми актами администрации.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1. Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  ответственными  должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой поселения.

Текущий контроль может осуществляться в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества  исполнения муниципальной услуги.

4.2.  При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.3.  В   неплановом   порядке    могут   осуществляться   проверки  в  связи  конкретными обращениями заинтересованных лиц. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц осуществляется на основании распоряжения главы поселения. 

4.4.  В ходе текущего контроля проверяется:

-  соблюдение сроков выполнения административных процедур;

-  последовательность,     полнота,     результативность    исполнения    действий    в    рамках осуществления административных процедур.

По результатам текущего контроля ответственным лицам даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

Контроль за рассмотрением поступивших в администрацию обращений прекращается на основании документированной информации ответственных исполнителей о направлении (предоставлении) в установленном порядке ответа (предложений, заключений, проектов правовых актов и иных материалов).

4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции

          5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядках.

         5.2.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Порядок обращения граждан в администрацию, ответы на обращения граждан регламентируются Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

