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Справка

по итогам  плановой проверки 

выполнения административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Библиотечное обслуживание населения»

РМКУК Шелеховского района  

«Шелеховская межпоселенческая центральная библиотека»
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 12.01.2012 № 7-па «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения», на основании распоряжения Мэра Шелеховского муниципального района от 21.01.2013 № 2-ра «Об утверждении Плана проведения проверок полноты и качества   предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) Шелеховского района на 2013 год», в соответствии с приказом отдела культуры «Об утверждении графика проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг» от 08.02.2013 № 01-08/10,  начальником отдела культуры Администрации Шелеховского муниципального района Пошерстник Н.М., консультантом отдела культуры Захватаевой Н.Б.  в период с 27 февраля по 28 февраля 2013 года проведена плановая проверка в РМКУК Шелеховского района  «Шелеховская межпоселенческая центральная библиотека» выполнения  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Библиотечное обслуживание населения» (далее – Административный регламент).  

Районное муниципальное казенное учреждение культуры Шелеховского района  «Шелеховская межпоселенческая центральная библиотека» (далее - Учреждение) создано в соответствии с постановлением Мэра Шелеховского муниципального района от  18.03.2008 №173-п «О библиотечном обслуживании населения Шелеховского района», для оказания муниципальных услуг, выполнения работ или выполнения муниципальных функций  в целях реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий в сфере  культуры  по библиотечному обслуживанию населения Шелеховского района.

В ходе проверки проверено соответствие  предоставляемой РМКУК Шелеховского района  «Шелеховская межпоселенческая центральная библиотека» муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения» требованиям Административного регламента, утвержденного постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 12.01.2012 № 7-па.


По итогам проверки установлено следующее.

По пункту 2 раздела 2 Установлен режим работы учреждения: 

1) библиотека для детей: воскресенье – пятница с 10.00 до 18.00 часов, выходной день – суббота (в летнее время – суббота, воскресенье);

2) библиотека для взрослых: вторник – воскресенье с 10.00 до 19.00 часов, выходной день – понедельник (в летнее время - воскресенье);

3) последний четверг месяца – санитарный день.

Информация о режиме работы учреждения, месте расположения учреждения, порядке предоставления муниципальной услуги, контактная информация  размещены на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района www.sheladm.ru и сайте учреждения www.shel-cbibl.moy.su.

Консультации по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги обеспечивают директор и сотрудники учреждения. 

На информационном стенде в вестибюле учреждения  в доступном для посетителей месте размещены: административный регламент, информация о новых поступлениях, объявления о мероприятиях, информация об издательской продукции учреждения.

Проверены должностные инструкции работников учреждения. Должностные инструкции имеются на всех работников учреждения в соответствии со штатным расписанием на 2013 год: 

- ведущий методист методико-библиографического отдела,  

- главный библиотекарь отдела литературы искусства и народного творчества, 

- главный библиотекарь с функциями заведующего отделом обслуживания читателей центральной библиотеки, 

- заведующий отделом комплектования и обработки литературы, 

- главный библиотекарь абонемента центральной библиотеки, 

- заведующий информационным центром открытого доступа, 

-заведующий отделом административно-хозяйственной деятельности, 

- библиотекарь абонемента для детей до 10 лет,

- главный библиотекарь читального зала, 

- главный библиотекарь сектора технической литературы,

- гардеробщица.

Должностные инструкции утверждены директором учреждения в 2009, 2010, 2011, 2012, 2013 годах, по структуре содержат разделы: общие положения, должностные обязанности, права, ответственность. Работники учреждения ознакомлены с должностными инструкциями с указанием даты ознакомления.

Штатная численность учреждения 33 единицы, в том числе основной персонал 19 единиц, 14 технический персонал.

Изучены Положения учреждения, а именно:

1) Положение о структурных подразделениях РМКУК «ШМЦБ»:

Положение о центральной библиотеке от 02.11 2001г.;

Положение об отделе обслуживания читателей РМУК «ШМЦБ» от 02.06.2009г.;

Положение о межмуниципальном ресурсном центре в Шелеховском муниципальном районе (ММРЦ) от 26.12.2005г.;

Положение о центре социально – правовой информации РМКУК «ШМЦБ»от 10.07.2009г.;

Положение о секторе технической литературы РМУК «ШМЦБ» от 10.02.2009г.;

Положение об информационно – краеведческом секторе РМКУК «ШМЦБ» от 02.07.2009г.;

Положение о справочно–библиографической службе РМУК «ШМЦБ» от 03.01.2002; 

Положение о центральной детской библиотеке от 02.07.2009г.; 

Положение о детском мультимедийном центре «Остров детства» (без указания даты утверждения); 

2) Положения по организации библиотечного обслуживания  населения:

Правила пользования межпоселенческой центральной библиотекой, утв. директором 20.01.2012г., предусматривают права и обязанности пользователей библиотеки, порядок записи в библиотеку, правила пользования абонементом и читальным залом;

Положение о предоставлении услуг копирования и сканирования документов из фондов РМУК «ШМЦБ» от 10.09.2009г.;

Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации от 23.04.2009г.;

Положение о совете по комплектованию РМУК «ШМЦБ» от 02.11.2011г.;

Положение о системе каталогов, картотек и баз данных РМКУК «ШМЦБ» от 10.01.2010г.; 

Положение об организации платных услуг, предоставляемых РМУК «ШМЦБ» от 02.02.2008г.;

Положение о фондах РМКУК «ШМЦБ» от 11.09.2009г.;

Положение о библиотечном фонде документов временного хранения РМУК «ШМЦБ» (без даты утверждения);

3) Положения по организации деятельности работников учреждения:

Правила внутреннего трудового распорядка работников РМКУК «ШМЦБ» от 01.08.2008г.;

Положение об аттестации сотрудников РМУК «ШМЦБ» от 20.09.2011г. В целом представленные документы регламентируют в полной мере организацию библиотечного обслуживания населения, включая организацию работы структурных подразделений учреждения и работников учреждения.

В то же время, локальные акты необходимо утвердить приказами руководителя учреждения.
По пункту 3 раздела 2 Административного регламента проведена беседа с библиотекарем, в ходе которой установлено, что сотрудник учреждения хорошо владеет знаниями о порядке предоставления муниципальной услуги. Так же проверены карточки, формуляры, записи о востребованной литературе.

В соответствии с пунктом 4 раздела 2 установлено следующее. 

Учреждение размещено в здании, доступном для населения.

Здание учреждения оборудовано вывеской для доведения до сведения заинтересованных лиц информации о наименовании учреждения, режиме работы. Помещения учреждения оборудованы средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью (3 точки).

Учреждение оснащено автоматической пожарной сигнализацией, системой громкого оповещения, первичными средствами пожаротушения (огнетушители) – в количестве 25 штук.

По пункту 5 раздела 2 Административного регламента «Основные показатели доступности и качества муниципальной услуги» установлено следующее.

Письменных жалоб на некачественное предоставление услуги не поступало. 

Укомплектованность штата учреждения составляет 75%.

Доля автоматизированных рабочих мест  учреждении составляет 80% (норма по регламенту 75%).
По пункту 2 раздела 3 Административного регламента «регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги» установлено, что для получения муниципальной услуги при первичном обращении (регистрации) или перерегистрации получателя муниципальной услуги в учреждение предоставляются:

1) документ,  удостоверяющий личность одного из законных представителей получателя муниципальной услуги, не достигшего 14 лет, в присутствии лица, документ которого предъявляется в момент регистрации или перерегистрации;

2) документ,  удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги, достигшего возраста 14 лет.

Для получения муниципальной услуги при повторном и последующем обращениях получателя муниципальной услуги после его регистрации (перерегистрации) в учреждении вышеуказанные документы не предоставляются, достаточно личного присутствия получателя муниципальной услуги.

В отношении лиц, не достигших 14 лет, предоставление муниципальной услуги в части регистрации получателя муниципальной услуги или его перерегистрации осуществляется в присутствии одного из законных представителей получателя муниципальной услуги.

При регистрация (перерегистрация) получателей муниципальной услуги: после предоставления удостоверение личности получателя муниципальной услуги, заполняется формуляр получателя муниципальной услуги, учетно-регистрационная карточка, получателя муниципальной услуги знакомят с правилами пользования учреждением. 
По состоянию на 01.01.2013 г. количество пользователей составило 9106 чел.,  количество книговыдач составило 178015 ед.

По пункту 3 раздела 3 Административного регламента «предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения» установлено, что сотрудники учреждения при обслуживании получателя муниципальной услуги:

1) в читальном зале:

информируют о новых поступлениях в РМУК «ШМЦБ»;

консультируют получателя муниципальной услуги у каталога, картотек, книжных полок;

подбирают документ в фонде  читального зала;

2) на абонементе:

информируют о новых поступлениях в РМУК «ШМЦБ»;

подбирают документ по требованию получателя муниципальной услуги;

проверяют целостность выдаваемого получателю муниципальной услуги документа;

отмечают в формуляре о выдаче документа;

принимают от получателя муниципальной услуги ранее выданный документ; 

отмечают в формуляре о приеме ранее выданного документа;

проверяют целостность ранее выданного документа;

3) справочно-библиографическое обслуживание: 

прием требования получателя муниципальной услуги;

подготавливают тематической справки;

подготавливаю адресно-библиографической справки; 

подготавливаю фактографической справки. 
Выводы по исполнению Административного регламента:
1. Имеющиеся локальные акты учреждения необходимо утвердить приказами руководителя учреждения.

Общий вывод: В целом предоставление муниципальной услуги  учреждением  осуществляется в соответствии с требованиями Административного регламента.

28.02.2013                        

Начальник отдела культуры        Н.М. Пошерстник ______________________
Консультант отдела                   Н.Б. Захватаева __________________________

Директор 

РМКУК «ШМЦБ»                         Г.В. Цепелева_________
