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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2 ноября 2018 г.
01-2449-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке»

	21 1100 ДО НПА


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 Устава муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке» (приложение).
2. Признать утратившими силу:

· постановление администрации Тихвинского района от 13 июня 2012 года №01-1307-а «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке»»;

· постановление администрации Тихвинского района от 30 июля 2013 года №01-2132-а «О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке», утвержденный постановлением администрации Тихвинского района от 13 июня 2012 года №01-1307-а»;

· постановление администрации Тихвинского района от 25 марта 2015 года №01-815-а «О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке», утвержденный постановлением  администрации Тихвинского района от 13 июня 2012 года №01-1307-а»;

· постановление администрации Тихвинского района от 18 ноября 2015 года №01-2825-а «О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке», утвержденный постановлением администрации Тихвинского района от 13 июня 2012 года №01-1307-а»;

· постановление администрации Тихвинского района от 6 июня 2018 года №01-1371-а «О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке», утвержденный постановлением администрации Тихвинского района от 13 июня 2012 года №01-1307-а (с изменениями от 18 ноября 2015 года №01-2825-а)».

3. Обнародовать административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района (http://tikhvin.org) и разместить на информационном стенде в административном здании по месту оказания муниципальной услуги, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 3 микрорайон, дом 11, Центральная районная библиотека им.И.П.Мордвинова муниципального учреждения «Тихвинская централизованная библиотечная система».
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовая слава».

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Тихвинского района по социальным и общим вопросам. 
И.о.главы администрации                                                             И.В.Гребешкова
Григорьева Ирина Анатольевна,

79-169
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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Тихвинского района

от 2 ноября 2018 г. №01-2449-а


(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования 

Тихвинский муниципальный район Ленинградской области 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, 
хранящимся в библиотеке»

1. Общие положения  

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление услуги:
1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «Тихвинская централизованная библиотечная система» (далее - МУ «ТЦБС»).

1.2.2. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел обслуживания Центральной районной библиотеки им.И.П.Мордвинова (далее - Библиотека).

1.3. Информация о месте нахождения МУ «ТЦБС», Библиотеки, участвующих в предоставлении услуги, графиках работы, контактных телефонах (далее – сведения информационного характера) указана в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги в Учреждении осуществляется посредством размещения: 
· на информационных стендах Библиотеки;
· на сайте Учреждения (cbs-tihvin.ru).
1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, может быть получена:
а) устно (при личном обращении) заявителя в Библиотеку по адресу: Ленинградская  область, город Тихвин, 3 микрорайон, дом 11.

Прием заявителей в Библиотеке осуществляется специалистами отдела обслуживания.

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут;

б) письменно - путем направления почтового отправления в Библиотеку по адресу: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 3 микрорайон, дом 11, Центральная районная библиотека им.И.П.Мордвинова.

Ответ на обращение заявителя в письменном виде подготавливается специалистом Библиотеки в срок не более 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации запроса, и направляется по адресу, указанному в обращении;

в) по справочному телефону Библиотеки: 8 (81367) 70-810

При ответах на телефонные звонки специалисты Библиотеки, подробно, в вежливой форме информирует заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Библиотеки.

В случае если специалисты Библиотеки не уполномочены давать консультации заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

 В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, предлагается направить запрос в письменной форме, или назначается другое удобное заявителю время для устного информирования; 

г) по электронной почте через телекоммуникационную сеть Интернет путем направления заявителем запроса по адресу электронной почты: tihvin-chitzal@list.ru 

Ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется специалистом Библиотеки в виде электронного документа на адрес электронной почты заявителя.

1.6. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются:

· юридические лица, независимо от организационно-правовой формы;

· физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

2. Стандарт предоставления 
муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к     оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к    оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках».

2.2. Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу.

Услугу предоставляет отдел обслуживания Центральной районной библиотеки  им.И.П.Мордвинова муниципального учреждения «Тихвинская централизованная  библиотечная система».

Заявления на получение муниципальной услуги не требуется.
Получение муниципальной услуги происходит:

1) при личном обращении заявителя в Библиотеку;

2) через телекоммуникационную сеть Интернет посредством обращения заявителя к сайту МУ «ТЦБС» в сети Интернет (cbs-tihvin.ru).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем доступа к электронным копиям оцифрованных изданий по краеведению, хранящимся в Центральной районной библиотеке им.И.П.Мордвинова.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) при личном обращении в  Библиотеку в электронной или печатной форме;

2) через телекоммуникационную сеть Интернет посредством обращения заявителя на сайт МУ «ТЦБС» в электронной форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

1) при личном обращении заявителя в Библиотеку не должен превышать 15 минут с момента обращения;

2) при обращении через телекоммуникационную сеть Интернет - не более 5 рабочих дней, следующих за днем поступления запроса. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не определен.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета» №237, 25.12.1993г.); 

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» №168, 30.07.2010г.; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010г., №31, ст.4179);

· Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», №202, 08.10.2003г.);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006г.);

· Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации («Российская газета», №95, 05.05.2006г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006г., №19, ст.2060, «Парламентская газета», №70-71, 11.05.2006г.);

· Федеральный закон от 9 октября 1992 года №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992г. №3612-1) (ред. от 21.07.2014г.) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2015г.);

· Федеральный закон от 29 декабря 1994 года №78-ФЗ «О библиотечном деле» (ред. от 08.06.2015г.); («Российская газета», 17.01.1995г. №11-12; Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995г. №1, ст.2); 

· закон Ленинградской области от 3 июля 2009 года №61-оз «Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками» (Вестник Правительства Ленинградской области от 10.07.2009 г., №43, стр.2); 

· приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 года №2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках»);

· постановление 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. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. Для получения доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, при личном обращении заявитель предоставляет в Библиотеку документы:

· документ, удостоверяющий личность (паспорт), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка для лиц, не достигших 14 лет (для записи в Библиотеку при первом посещении);

· при повторном и последующих посещениях Библиотеки - читательский билет - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, дающий право пользования услугами Библиотеки с момента его оформления и до перерегистрации.

2.6.2. Для получения доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, через телекоммуникационную сеть Интернет предоставление заявителем документов не требуется.

2.7. Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. При личном обращении заявителя в Библиотеку:

· отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.1;
· отключение электроэнергии, выход из строя сервера МУ «ТЦБС», компьютеров  Библиотеки и другие технические причины.

2.8.2. При обращении заявителя через телекоммуникационную сеть Интернет: 

· отключение электроэнергии, выход из строя сервера МУ «ТЦБС», компьютеров  Библиотеки и другие технические причины.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке.

2.9.1. При личном обращении заявителя в Библиотеку:

· нарушение Правил пользования библиотеками МУ «ТЦБС»;

· причинение ущерба Библиотеке;

· отсутствие запрашиваемых оцифрованных изданий в электронной базе данных Библиотеки по краеведению «Нагорное Обонежье».

2.9.2. При обращении заявителя через телекоммуникационную сеть Интернет:

· отсутствие запрашиваемых оцифрованных изданий, размещенных на сайте МУ «ТЦБС», в разделе «Краеведение», группа ВКонтакте «Нагорное Обонежье».
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания при личном обращении заявителя в Библиотеку при подаче запроса и получения результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не определен.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам и перечнем документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении отдела обслуживания Библиотеки.  

2.13.2. Вход в помещение Библиотеки и выход из него оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей сведения о режиме работы, а также на лестницах при необходимости размещается телескопический пандус, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, оборудованы расширенные проходы, позволяющие обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.
2.13.3. Помещения Библиотеки, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в части освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования, должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.13.4. В помещении Библиотеки организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе доступный для инвалидов.

2.13.5. При необходимости работником Библиотеки инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.13.6. Помещения Библиотеки, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в части освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования, должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.13.7. Помещения Библиотеки должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.13.8. Места ожидания и информирования заявителей в Библиотеке оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 

2.13.9. Места предоставления муниципальной услуги заявителям оборудуются в Библиотеке компьютерами с доступом в Интернет. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

· равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

· транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге: при личном обращении, по телефону, почте, электронной почте, сайте МУ «ТЦБС».

2.14.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
3) наличие возможности получение инвалидами помощи (при необходимости) от работников Библиотеки для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами. 
2.15. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц МУ «ТЦБС» и сотрудников отдела обслуживания Библиотеки, поданных в установленном порядке.

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для     предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Получение согласований, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством (МФЦ) не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме осуществляется посредством удаленного подключения к сайту Учреждения, а также посредством ЕПГУ (Единый портал государственных и муниципальных услуг), либо ПГУ ЛО (Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области) в следующем порядке:
2.17.2.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО  и/или на ЕПГУ. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

2.17.2.3. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителя необходимо:

· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

· в личном кабинете выбрать требуемую услугу в перечне услуг, оказываемых на ПГУ ЛО, и перейти на страницу, содержащую описание этой услуги.

В результате произведенного выбора заявителю будет предоставлена ссылка на сайт Учреждения, содержащий доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. При личном обращении заявителя в Библиотеку:

1) прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

При первом посещении в Библиотеку заявитель предоставляет паспорт, удостоверяющий личность, для лиц, не достигших 14 лет, аналогичный документ одного из законных представителей ребенка.

Специалист Библиотеки оформляет читательский формуляр, читательский билет, регистрационную карточку, знакомит заявителя с Правилами пользования библиотеками МУ «ТЦБС». Заявитель ставит личную подпись на читательском формуляре. Время приема и записи заявителя в Библиотеку составляет не более 8 минут с момента обращения. 

При повторном и последующих посещениях Библиотеки заявитель предъявляет только читательский билет;
2) предоставление доступа к базе данных оцифрованных изданий Библиотеки по краеведению «Нагорное Обонежье». После записи в Библиотеку или проверки читательского билета заявитель получает право пользования компьютером Библиотеки, с которого осуществляется доступ к оцифрованным документам, хранящимся в электронной базе данных по краеведению «Нагорное Обонежье». Специалист Библиотеки, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, оказывает помощь в доступе к оцифрованным изданиям краеведческих документов и поиске нужной информации;
3) предоставление доступа к оцифрованным изданиям по краеведению, хранящимся в библиотеке. 

3.1.2. При обращении заявителя через телекоммуникационную сеть Интернет:

1) предоставление доступа к базе данных на сайте МУ «ТЦБС», в разделе «Краеведение»,  группа ВКонтакте «Нагорное Обонежье»;

2) предоставление доступа к оцифрованным изданиям по краеведению, хранящимся в библиотеке.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

3.1.3. Сотрудникам отдела обслуживания Библиотеки, оказывающим муниципальную услугу, запрещено требовать от заявителя при осуществлении административных процедур:

· предоставления документов, информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

· предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенной частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет председатель комитета по культуре, спорту и молодежной политике и заместитель главы администрации Тихвинского района по социальным и общим вопросам. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы библиотечного дела.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами МУ «ТЦБС», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц МУ «ТЦБС», ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения. 

Руководитель МУ «ТЦБС» несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники МУ «ТЦБС» при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

· за действия (бездействие), влекущие нарушения прав и законных интересов физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) 
учреждения, представляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц учреждения

5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги являются:

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

5) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ.  

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (приложение №3 к настоящему административному регламенту).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Учреждения, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона №210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 

· наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста.

Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона №210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. Ответ на жалобу не дается в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

· в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
· в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация  о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

______________
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администрации муниципального 

образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по 
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«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке»

1. Информация о месте нахождения и графике работы муниципального учреждения «Тихвинская централизованная библиотечная система» (МУ «ТЦБС»)

Место нахождения МУ«ТЦБС»: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 3 микрорайон, дом 11

Справочные телефоны  МУ «ТЦБС»: 8 (81367) 48-863; 8 (81367) 48-861

Адрес электронной почты  МУ «ТЦБС»: cbs-tihvin@mail.ru

График работы МУ «ТЦБС»:

	Дни недели
	Время

	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

Суббота, воскресенье 
	с 9.00 до 18.00 часов
Выходные 


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

2. Информация о месте нахождения и графике работы отдела обслуживания Центральной районной библиотека им.И.П.Мордвинова (Библиотека)

Место нахождение Библиотеки: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 3 микрорайон, дом 11

Справочные телефоны Библиотеки: 8 (81367) 70-870

Факс: 8 (81367) 70-870

Адрес электронной почты Библиотеки: tihvin-chitzal@list.ru

График работы Библиотеки МУ «ТЦБС»:

	Дни недели
	Время

	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

Суббота 
Воскресенье 
	с 12.00 до 19.00 часов
с 11.00 до 18.00 часов

Выходной 


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
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«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке»
БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, 
хранящимся в библиотеке»
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Директору МУ «ТЦБС» 

от _________________________________

(ФИО заявителя)

адрес проживания____________________ 

____________________________________

телефон_____________________________

адрес эл/почты_______________________

ЖАЛОБА 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

 (указать причину жалобы, дату и т.д.)

В подтверждении вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.__________________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________

______________(дата)                                    ______________(подпись)
Жалобу принял:

Дата______________ вх.№_______

Специалист  (_______________________)                                  _____________

                     (ФИО)                                                                          подпись



















