А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
07.07.2011      №      1090
г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Методическое обеспечение деятельности

муниципальных библиотек»

В целях проведения Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек» (Прилагается)
И.о. Руководителя Администрации

Клинского муниципального района                                                             М.М.Самарина
Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

07.07.2011   №   1090
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек»

1. Общие положения

      
Настоящий административный регламент по методическому обеспечению деятельности муниципальных библиотек разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий  методического обеспечения деятельности муниципальных библиотек
1.1. Наименование муниципальной  услуги: Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек
1.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система». 

Полное официальное наименование - муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система».

Сокращенное наименование - МУК «ЦБС». 

Юридический адрес: 141601, Московская область, г.Клин, ул.Красная, д.6.

Телефон муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система»: 8(49624)23122.

Электронный адрес муниципального учреждения культуры  «Централизованная библиотечная система»: cbs-klin@list.ru.

1.3. Адреса и телефоны библиотек, осуществляющих услугу

	Наименование


	Адрес

	Центральная районная библиотека

межпоселенческая
	141600 , Московская область, 

г. Клин, ул. Красная, д.6

2-73-02

	Центральная детская библиотека им. А.П. Гайдара

межпоселенческая
	141600 , Московская область, 

г. Клин, ул. Ленина, д. 20

2-16-41


1.4. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

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

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

муниципальное учреждение культуры  «Централизованная библиотечная система» (МУК «ЦБС») - единое библиотечное учреждение, объединяющее муниципальные библиотеки;

методист – сотрудник библиотеки, выполняющий научно – методические работы: оказание методической помощи, разработка методических рекомендаций, методических пособий; консультации;

методическая консультация – форма методической помощи библиотекарю по какому – либо вопросу библиотечной работы. Может быть индивидуальной или групповой, устной или письменной;

методический семинар – групповые занятия с целью обсуждения профессиональных вопросов и обмена опытом работы библиотечных работников;

методическое издание (пособие) – методическое издание, предназначенное для расширения знаний по общим вопросам библиотечного дела;

библиографическое издание (пособие) – пособие, отражающее произведения определенного лица и лиц, а также литературу и библиографические сведения о них;

повышение квалификации – совершенствование профессиональных знаний, навыков и умений;

пользователь библиотеки: физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (читатель, посетитель мероприятий, абонент). 

1.5. Исполнение  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами:

· Конституцией Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг»;

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

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

· Законом Московской области от31.05.2006г. № 1/181-П  «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками».

· Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

· Межгосударственный стандарт ГОСТ 7.20–2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. «Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта Российской Федерации от 19.04.2001 г. № 182); 

· Уставом муниципального учреждения культуры  «Централизованная библиотечная система»;

1.6. Потребители муниципальной услуги (описание пользователей)

Потребители муниципальной услуги - физические лица (специалисты библиотек Клинского муниципального района) 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.7.  Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги «Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек» являются: получение физическими и юридическими лицами консультационной помощи, повышение квалификации библиотечных специалистов; посещение обучающих мероприятий.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги «Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек»  носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  предоставляется: 

· непосредственно в помещении библиотеки; 

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте библиотеки в сети Интернет - www.biblio – kiln.ru); 

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

· устно и с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки);

2.2. Сроки  предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга «Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек»  предоставляется в соответствии с планом организационно-методической работы МУК «ЦБС» и по мере поступления запросов от библиотечных специалистов муниципальных библиотек.

2.2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки:

· подготовка и выпуск методических и библиографических изданий осуществляется в сроки, определенные утвержденным планом работы МУК «ЦБС»

· обучающие мероприятия для библиотечных специалистов  муниципальных библиотек проводятся в сроки, определенные утвержденным планом организационно-методической работы  МУК «ЦБС»;

· подготовка и проведение консультаций: устное консультирование - в день обращения, либо в течение 3 рабочих дней (по сложным вопросам); подготовка письменных консультаций - в течение 4 рабочих дней со времени получения запроса;

· подготовка повторных письменных консультаций с учетом нового материала – в течение 1 рабочего дня.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги – отсутствие в фонде библиотеки запрашиваемого методического или библиографического издания.

2.4. Требования к  предоставлению муниципальной услуги.

2.4.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют заведующие и главные (ведущие) специалисты структурных подразделений, имеющие высшее образование и стаж работы в библиотеке не менее 3 лет.

Методическое обеспечение деятельности муниципальных библиотек  осуществляют следующие структурные подразделения Центральной районной библиотеки:

· отдел обслуживания читателей;

· отдел комплектования;

· организационно- методический отдел;

· информационно-библиографический отдел

· Центральная детская библиотека им. А. П. Гайдара.

Методическую деятельность структурных подразделений библиотеки направляет и координирует заместитель директора. 

2.4.2. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено наличие предназначенных или приспособленных помещений, оснащенных телефонной связью, специальным оборудованием, современной мебелью, оборудование доступных мест общественного пользования. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудованы  противопожарной системой и средствами пожаротушения.

3. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

· Подготовка и выпуск методических и библиографических изданий. 

· Подготовка и проведение обучающих мероприятий для специалистов муниципальных библиотек. 

· Предоставление консультаций.

3.1. Подготовка и выпуск методических и библиографических изданий  включает следующее: 
3.1.1. Специалист, ответственный за подготовку и выпуск методических изданий самостоятельно разрабатывает тему пособия: изучает, выявляет, анализирует документы по теме. Определяет читательское и целевое назначения издания, составляет проспект, текст.

3.1.2. Ответственный за методическое обеспечение муниципальных библиотек, осуществляющий рассылку методического издания (в т.ч. электронную)  в библиотеки региона  – методист. 

Максимальный срок выполнения действия при объеме один авторский лист (40000 знаков или 10-12 листов формата А4) от 170 до 340 часов. 

Контроль за подготовку и выпуск  методических изданий осуществляет зам. директора МУК «ЦБС».

Результат действия и порядок передачи результата – издание методического пособия, передача в муниципальные библиотеки района. 

3.1.3. Специалист, ответственный за подготовку и выпуск библиографических изданий самостоятельно выбирает тему пособия, выявляет и отбирает документы, формирует разделы пособия, аннотирует документы, подбирает фактографический материал, составляет текст.

3.1.4. Ответственный за методическое обеспечение муниципальных библиотек, осуществляющий рассылку библиографического издания (в т.ч. электронную) в библиотеки региона  – методист. 

Максимальный срок выполнения действия при объеме один авторский лист (40000 знаков или 10-12 листов формата А4) до 250 час.

Контроль за подготовку и выпуск  библиографических изданий осуществляет зам. директора МУК «ЦБС».

Результат действия и порядок передачи результата – издание библиографического пособия, передача в муниципальные библиотеки района. 

3.2. Подготовка и проведение обучающих мероприятий включает следующее: 

3.2.1. Специалист, ответственный за подготовку и проведение научно-практической конференции, тематического семинара, определяет состав оргкомитета, участников конференции, семинара; формирует и утверждает программу; проводит организационные мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов и др.); готовит пресс-релиз для СМИ; проект рекомендаций; анализирует работу конференции, семинара; подводит итоги.

3.2.2. Максимальный срок подготовки и проведения научно-практической конференции, тематического семинара (одно мероприятие) при количестве участников до 100 человек – 105 час.

Контроль за подготовку и проведение научно-практической конференции, тематического семинара осуществляет зам. директора МУК «ЦБС».

Результат действия и порядок передачи результата – участие библиотечных специалистов муниципальных библиотек в научно-практической конференции, тематическом семинаре; повышение квалификации библиотечных специалистов.

3.2.3. Специалист, ответственный за подготовку и проведение семинара, методического дня, заседания «круглого стола» определяет участников, руководителя, срок и место проведения мероприятия, контингент участников, разрабатывает и рассылает программу. Осуществляет информационное обеспечение (текущая связь с участниками, рассылка материалов и др.). Анализирует и дает оценку семинара, методического дня, заседания «круглого стола».

3.2.4. Максимальный срок подготовки и проведения семинара, методического дня, заседания «круглого стола» (одно мероприятие) при количестве участников до 50 человек – 30 час; при количестве участников от 51 до 100 человек – 78 час.

Контроль за подготовку и проведение семинара, методического дня, заседания «круглого стола» осуществляет зам. директора МУК «ЦБС».

Результат действия и порядок передачи результата – участие библиотечных специалистов муниципальных библиотек в семинаре, методическом дне, заседании «круглого стола»; повышение квалификации библиотечных специалистов.

3.3. Консультационная помощь специалистам муниципальных библиотек района.

Основанием для консультационной помощи библиотекарям является методический выезд в библиотеки, устный запрос по телефону, личное посещение специалистами муниципальных библиотек МУК «ЦБС». 

3.3.1. Оказание консультационной помощи включает следующие  должностное лицо (должностные лица) при поступлении запроса выявляет и изучает документы по теме, обобщает опыт работы, готовит текст консультации и направляет его заявителю;

3.3.2. Срок выполнения консультации  – от 3 до 30 часов.

3.3.3. Контроль за предоставлением консультаций осуществляет зам. директора  МУК «ЦБС. Результат действия и порядок передачи результата – предоставление консультации; фиксирование в «Журнале учета методических консультаций».

4. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль предоставления специалистами МУК «ЦБС.

муниципальной услуги осуществляется директором и заведующими структурных подразделений МУК «ЦБС, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы   МУК «ЦБС.) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.3. Директор учреждения организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль исполнения, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

 осуществляемых (принятых) в ходе  выполнения административного 

регламента

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления исполнения муниципальной функции, действий или бездействия библиотекарей или должностного лица, обратившись в Управление по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района,  а также другие органы муниципальной  и государственной власти.

5.2. Обращение граждан может осуществляться в письменном виде, направлено по почте, электронной почте, на Интернет-сайт Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района (адрес: Московская область, г.Клин, Тверской проезд, д.1/11, тел.8-(496-24)-2-57-21, E-mail: updki@mail.ru, часы работы: понедельник – пятница с 9.00 – 18.00 ч.), Учреждения. 

5.3. Письменное обращение (жалоба) получателя Услуги должно содержать следующую информацию:

· Наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или учреждения;

· Фамилия, имя, отчество заявителя;

· Почтовый адрес заявителя;

· Текст обращения;

· Личную подпись заявителя;

· Дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не предоставлены.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. Прием письменных обращений в Управлении осуществляет начальник или специалист Управления по делам культуры и искусства Администрации Клинского муниципального района.

5.5. Письменное обращение, поступившее в Управление или Учреждение в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

5.6. Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Управления. Во время приема может быть принята устная форма обращения.

При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, заявителю дается разъяснение, куда  и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении  обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7. Обращения заявителей в установленной форме фиксируется в журнале  регистрации заявлений и обращений граждан.

5.8. Требования к жалобе (претензии), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе (претензии), поданной письменной форме

5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· Отсутствия сведений, предусмотренных п.7.3. настоящего Регламента;

· В обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления или Учреждения; 

· Текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· 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 и обстоятельства.

5.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.
