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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13 июня 2012 г.
01-1306-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

	21, 1100 ДО 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением администрации Тихвинского района от 22 марта 2012 года №01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; руководствуясь статьей 30 Уста​ва муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ле​нинградской области; в соответствии с соглашением от 04 мая 2011 года №02-137/01-179 об осуществлении части полномочий администрации Тихвинского городского поселения по решению вопросов местного значения поселения администрацией Тихвинского района (для муниципальных услуг), администрация Тихвинского района ПОСТАНОВ​ЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муници​пальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (приложение).
2. Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района (http://tikhvin.org) и на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 6.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Тихвинского района от 30 января 2012 года №01-160-а «#G0Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»».
4. Настоящее постановление вступает в силу с 01 июля 2012 года.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Тихвинского района по социальным вопросам И.В.Гребешкову.

Глава администрации                                                                        К.Б.Полнов

И.А.Григорьева

79-169

СОГЛАСОВАНО:


	
	Заведующий общим отделом 
	И.Г.Савранская 
	

	
	Заведующий юридическим отделом
	В.В.Максимов
	

	
	Заместитель главы администрации 
	И.В.Гребешкова 
	

	
	Заведующий отделом культуры
	Е.Ю.Котова 
	


РАССЫЛКА:
	Дело 
	1
	

	Гребешковой И.В.
	1
	

	Савранской И.Г.
	1
	

	Отдел культуры
	1
	

	Старостам населенных пунктов
	20
	

	МУ «ТЦБС»
	3
	

	МУ «КМЦКиД»
	1
	


	ИТОГО:
	28
	


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Тихвинского района

от 13 июня 2012 г. №01-1306-а


(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату 
библиотек, базам данных»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения ее доступности. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические  лица.

1.3.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Тихвинская централизованная  библиотечная система» (далее - МУ «ТЦБС») в нижеперечисленных библиотеках (далее - библиотека):

1.3.1. Почтовый адрес Центральной районной библиотеки имени И.П.Мордвинова: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 6.

Почтовый адрес Центральной детской библиотеки: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 4А.

Место нахождения читального зала Центральной районной библиотеки имени И.П.Мордвинова: Ленинградская область,  город  Тихвин, 3 микрорайон, дом 11.

Место нахождения Центральной детской библиотеки: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 4А.

Режим работы читального зала Центральной районной библиотеки имени И.П.Мордвинова: понедельник-пятница - с 12-00 до 19-00 часов, суббота - с 11-00 до 18-00 часов,  выходной -  воскресенье.

Режим работы Центральной детской библиотеки: понедельник-пятница - с 10-00 до 18-00 часов, суббота - с 10-00 до 17-00 часов, воскресенье - выходной день.

1.3.2. Телефон читального зала Центральной районной библиотеки имени И.П.Мордвинова: (8-813-67)70–810.
Телефон Центральной детской библиотеки: (8-813-67)76-696.
1.3.3.  Адрес сайта МУ «ТЦБС»: http://www.cbs-tihvin.ucoz.ru;
Электронный адрес МУ «ТЦБС»: cbs-tihvin@mail.ru;
1.3.4. Электронный адрес  читального зала Центральной районной библиотеки имени И.П.Мордвинова: tihvin-chitzal@list.ru; 

Электронный адрес Центральной детской библиотеки: tcdb.tikhvin@gmail.com.
1.4.   Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  МУ «ТЦБС»: 

· при личном обращении в Библиотеку или по телефону: (8-813-67)70-810; (8-813-67)76-696;
· при письменном обращении по почте (на адрес: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 6, Центральная районная библиотека им.И.П. Мордвинова или по электронной почте: cbs-tikhvin@mail.ru; tihvin - chitzal@list.ru.  

· через сайт МУ «ТЦБС» (http://www.cbs-tikhvin.ucoz.ru), а также на официальном сайте Тихвинского района (http://tikhvin.org) путем размещения на них текста настоящего регламента. 

При обращении заявителя лично или по телефону к специалистам библиотеки его информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом библиотеки в день обращения.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты библиотеки, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании библиотеки, отдела, в который поступил звонок, фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Специалисты библиотеки, отдела, участвующие в предоставлении услуги, ответственные за рассмотрения обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов. Письменный ответ должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или по электронной почте tihvin-chitzal@list.ru, tcdb.tikhvin@gmail.com.
Информирование заявителей через сайт МУ «ТЦБС» и официальный сайт Тихвинского района производится путем размещения на нем текста настоящего регламента. 
На информационных стендах МУ «ТЦБС» размещается следующая обязательная информация: 
· режим работы;

· фамилии, имена, отчества и должности специалистов, оказывающих муниципальную услугу и осуществляющих прием и информирование заявителей;

· номера телефонов;

· адреса сайта и электронной почты  МУ «ТЦБС»;

· адрес электронной почты библиотеки;

· адрес официального сайта Тихвинского района;
· настоящий регламент.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее  важные места выделяются другим шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных». 
2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами читального зала Центральной районной библиотеки имени И.П.Мордвинова и Центральной детской библиотеки муниципального учреждения «Тихвинская централизованная   библиотечная система».

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем доступа к электронному каталогу на издания, поступившие в фонды библиотек МУ «ТЦБС» с 2002 года и по настоящее время (автоматизированная библиотечная информационная система «Академия+»).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Доступ к электронному каталогу «Академия+» в библиотеке предоставляется Заявителю в течение 15 минут. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги Заявителю через телекоммуникационную сеть Интернет зависит от скорости Интернета и может варьироваться в зависимости от загруженности  серверного оборудования.

2.4.3. Время вывода необходимой информации на компьютер Заявителя зависит от возможности пропускного канала сети Интернет и загруженности сервера МУ «ТЦБС». 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4, от 18 декабря 2006 года №230-ФЗ («Российская газета» от 22 декабря 2006 года №289, Собрание законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 года №52 (часть 1) ст. 5496);

· Федеральным законом от 09 октября 1992 года №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» от 17 ноября 1992 года №248; Собрание законодательства Российской Федерации 2009 года  №52 (часть 1) ст. 6411);

· Федеральным законом от 29 декабря 1994 года №78-ФЗ «О библиотечном деле»  («Российская газета» от 17 января 1995 года №11-12; Собрание законодательства Российской Федерации от 02 января 1995 года №1, ст. 2);

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

· областным законом Ленинградской области от 03 июля 2009 года №61-оз «Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками» (Вестник Правительства Ленинградской области от 10 июля 2009 года, №43, стр. 2);

· постановлением администрации Тихвинского района от 22 марта 2012 года №01-600-а «#G0Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

· постановлением администрации Тихвинского городского поселения от 24 февраля 2011 года №02-206-а «Об утверждении правил пользования библиотеками муниципального учреждения «Тихвинская  централизованная библиотечная система»».             

2.6. Для получения муниципальной услуги при личном обращении Заявитель предоставляет в библиотеку документы:

· документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет (для записи в библиотеку при первом посещении);

· читательский билет. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги удаленным способом через телекоммуникационную сеть Интернет предоставление документов не требуется.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в библиотеку Заявителю может быть отказано в случае:

· нарушения Правил пользования библиотекой;

· причинения ущерба библиотеке;
· отсутствия запрашиваемой информации об издании в электронном каталоге «Академия+».

2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении в библиотеку Заявителю может быть отказано в случае:

· если в тексте запроса содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в чей-либо адрес;      

· в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа либо номер телефона, по которому можно связаться с Заявителем;

· из содержания запроса невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

· если текст запроса подготовлен Заявителем на иностранном языке или не поддается прочтению из- за некорректных кодировок и использования в запросе в электронном виде некорректного текстового  редактора;
· от заявителя не поступило дополнительной информации, устраняющей причины приостановления предоставления муниципальной услуги в месячный срок с даты отправления уведомления о таковом  приостановлении.

2.7.2. В предоставлении муниципальной услуги Заявителю через телекоммуникационную сеть Интернет может быть отказано в случае отсутствия запрашиваемой  информации об издании в электронном каталоге «Академия+».

2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителя в библиотеку является отсутствие документов в соответствии с пунктом 2.6. 

2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги Заявителю в случае удаленного доступа через телекоммуникационную сеть Интернет является отключение электроэнергии, выход из строя сервера МУ «ТЦБС» и другие технические причины.

2.9. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется  бесплатно.

2.10. Срок ожидания при личном обращении заявителя в библиотеку при подаче запроса и получения результата предоставления муниципальной услуги на должен превышать 30 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

2.11.2. Рабочие места специалистов библиотеки, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются персональными компьютерами с программным обеспечением, необходимым для оказания муниципальной услуги и обеспечивающим бесперебойный доступ в сеть Интернет. 

2.11.3. Сайт МУ «ТЦБС», с которого производится переадресация к оцифрованным документам, содержит удобную структуру навигации; необходимые ссылки находятся в меню сайта. 

2.11.4. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, компьютерами с доступом в Интернет.

2.11.5. На входе в здания библиотек установлены вывески с наименованием библиотеки.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении Заявителя в  библиотеку включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и запись Заявителя в библиотеку (при первом посещении);

· предоставление Заявителю доступа к электронному каталогу «Академия+».

3.2. Прием и запись Заявителя в библиотеку. 

3.2.1. Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, в соответствие с пунктом 2.6.

3.2.2. Специалист библиотеки оформляет читательский формуляр, читательский билет, регистрационную карточку и знакомит Заявителя с Правилами и другими локальными нормативно-правовыми актами, регламентирующими библиотечную деятельность.

3.2.3. Заявитель ставит личную подпись на читательском формуляре.

3.2.4. Время приема и записи заявителя в библиотеку составляет не более 8 минут с момента его обращения.           

3.3. Предоставление Заявителю доступа к  электронному каталогу «Академия +».

3.3.1. После записи в библиотеку или проверки читательского билета Заявитель получает право пользования компьютером библиотеки, с которого осуществляется доступ к электронному каталогу « Академия +». 

3.3.2. При необходимости, специалист библиотеки, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, оказывает помощь в доступе к электронному каталогу «Академия +» и поиске нужной информации. 

3.4. Предоставление муниципальной услуги Заявителю удаленным способом через телекоммуникационную сеть Интернет.
3.4.1. Для получения доступа к электронному каталогу изданий из фонда библиотек МУ «ТЦБС» «Академия +» Заявитель обращается на сайт МУ «ТЦБС» в раздел «Электронный каталог». В электронном  каталоге  Заявитель может вести поиск нужного ему издания по следующим сведениям: автор, название, год и место издания, место нахождения издания в библиотеках МУ «ТЦБС». 

4. Формы контроля за исполнением административного 
    регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется заведующим отделом культуры и заместителем главы администрации Тихвинского района по социальным вопросам. Перечень должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, устанавливается приказом заведующего отделом культуры.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок; выявление и устранение нарушений прав Заявителей; рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на заявления граждан и юридических лиц по вопросам получения информации, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.3. Персональная ответственность специалистов – исполнителей, в том числе за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, лицо, осуществляющее контроль за предоставлением муниципальной услуги, принимает решение об устранении нарушений, меры по наложению дисциплинарных взысканий, а при необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.4. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным лицам применяется меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего административного регламента.

5.2.2. В жалобе Заявителя в обязательном порядке указываются:

· фамилия, имя, отчество Заявителя;

· наименование организации;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· суть жалобы;

· дата составления жалобы. 

Жалоба должна быть подписана Заявителем. В подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.

5.2.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации Тихвинского района, заместителю главы администрации Тихвинского района по социальным вопросам, заведующему отделом культуры лично или направить письменное обращение. 

5.2.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием  причин продления.

5.2.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры или дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия Заявителя жалобы и почтовый адрес, по  которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению, в письменном виде на бланке органа или организации за подписью руководителя.
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