АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 
1.Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления,  доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной  услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.
1.2.  Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 г. № 237);   
            Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 18.12. 2006 г. N 230-ФЗ; (Российская газета от 22.12.2006, №289, Собрание законодательства Российской Федерации от 25.12.2006 г. N 52 (часть I) ст. 5496);

            Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992г. № 3612-1 ("Российская газета", 17.11.1992г.,  N 248; Собрание законодательства Российской федерации 2009г., № 52 (часть I) ст. 6411);

            Федеральным законом «О библиотечном деле»  от 29.12.1994г. № 78-ФЗ  ("Российская газета",  17.01.1995 г., N 11-12; Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 г., N 1, ст. 2);

Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета",  29.07.2006г., N 165);

            Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" от 09.02.2009 г. N 8-ФЗ. (Собрание законодательства Российской федерации от 16.02. 2009 г. №7 ст. 776);

 Постановлением  Министерства труда и социального развития от 03.02.1997г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

            Постановлением Правительства РФ "О внесении изменений в федеральную целевую программу "Электронная Россия (2002 - 2010 годы)" от 15.08. 2006 г. N 502 (Собрание законодательства Российской Федерации от 11.09. 2006 г. N 37 ст. 3875)

            Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 г. № 478 « О единой системе информационно- справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет»;

            Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р « Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

             Областным законом Ленинградской области "Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками" от 03.07.2009г.  N 61-оз  (Вестник Правительства Ленинградской области от 10.07.2009 г., № 43, стр. 2);

              Постановлением Главы администрации Тихвинского городского поселения от 25.08.2009 г. № 02-723-а « О разработке административных регламентов муниципальных услуг»

            Правилами пользования Библиотеками, утвержденными директором МУ «ТЦБС»  (далее - Правилами) от 06.01.2007г.;

            Уставом муниципального учреждения «Тихвинская централизованная библиотечная система», утвержденным Постановлением Главы администрации Тихвинского городского поселения от 29.12. 2006 г. № 02-852-а.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Тихвинская централизованная библиотечная система» (далее - МУ «ТЦБС») в нижеперечисленных библиотеках (далее - Библиотека):
1.3.1. Центральная районная библиотека им.И.П. Мордвинова :

Адреса:187550, г. Тихвин, 3 микрорайон, д.11 
Время работы: понедельник-пятница - с 12 до 19 часов,  суббота - с 11 до 18 часов, воскресенье-выходной;

1.3.2. Городская библиотека им.Я.И. Бередникова :

Адрес: 187550, г. Тихвин, 5 микрорайон, д.50 .

Время работы: понедельник-пятница - с 12 до 19 часов, воскресенье- с 11 до 18 часов, суббота- выходной.
1.3.3. Центральная детская библиотека:
Адрес: 187550, г. Тихвин, 4 микрорайон, д.4а.

Время работы: понедельник- пятница- с 10 до 18 часов,  суббота – с 10 до17 часов, воскресенье- выходной день.
1.3.4. Детская библиотека (филиал № 23):

Адрес: 187550, г. Тихвин, 1 микрорайон, д.45.

Время работы: понедельник - пятница-с 10 до 18 часов,  суббота - с 10 до17 часов, воскресенье- выходной день.
1.3.5. Информационно - образовательный центр «Надежда» для людей с ограниченными возможностями:

 Адрес: 187550, г. Тихвин, 4 микрорайон, д.4а.

Время работы: понедельник- пятница- с 10 до 17 часов, суббота и воскресенье- выходные.
            1.4.  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 системе «Академия +»).
1.5. Потребителями муниципальной услуги (далее – Заявителями) являются юридические и физические лица.
            1.6.   Для получения муниципальной услуги в Библиотеке  необходимы следующие 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. 

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

1.8.  Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется  бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги.
 2.1. Порядок  информирования о  предоставлении муниципальной услуги.
           2.1.2. Информирование Заявителей  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  МУ «ТЦБС» в виде индивидуального информирования, публичного информирования, наглядного информирования (информационные стенды).

         2.1.3.Индивидуальное информирование осуществляется:

- при личном обращении в Библиотеки или по телефонам: 8 (81367) 76-588, 71-161, 70-810. Факс: 71-161

- при письменном обращении по почте (на адрес: 187550, г. Тихвин, 4 микрорайон, д.6;) или по электронной почте (cbs-tihvin.@ mail. ru.)
          2.1.4. Публичное информирование Заявителей осуществляется на сайте МУ «ТЦБС»
(http://www.cbs-tihvin.ucoz.ru/), а также на сайте администрации Тихвинского городского поселения (www.gorod.tikvin.org) путем размещения на них текста настоящего Регламента.
         2.1.5. При личном обращении Заявителя его информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Библиотеки в день обращения. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании Библиотеки, отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

         2.1.6. При письменном обращении Заявителя информация  о порядке предоставления муниципальной услуги направляется ему письменно по почте или электронной почте в течение 30 дней со дня поступления обращения Заявителя.
        2.1.7. На информационных стендах Библиотеки размещается следующая обязательная информация:
- режим работы Библиотеки, где оказывается муниципальная услуга;

- фамилии, имена, отчества должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

- номера телефонов, адреса электронной почты и сайта МУ «ТЦБС»;
- настоящий административный Регламент.
         2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
         2.2.1. Доступ к электронному каталогу «Академия+» в  Библиотеке предоставляется Заявителю в течение 15 минут. 

        2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги Заявителю через  телекоммуникационную сеть Интернет  зависит от скорости Интернет и может варьироваться в зависимости от загруженности  серверного оборудования.
        2.2.3. Время вывода необходимой информации на компьютер Заявителя зависит от возможности пропускного канала сети Интернет и загруженности  сервера МУ «ТЦБС».
          2.3.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
          2.3.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги Заявителю при личном обращении в Библиотеки является отсутствие документов в соответствии с п. 1.6.
          2.3.2. Основанием для приостановления 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.
          2.3.3. В предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в Библиотеку Заявителю может быть отказано в случае:
· нарушения Правил пользования Библиотекой;
- причинения ущерба Библиотеке;
         2.4.Требования к местам предоставления услуги:

          2.4.1.Помещения, предназначенные для предоставления услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 
          2.4.2.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. 
         2.4.3. Сайт МУ «ТЦБС», с которого производится переадресация к электронному каталогу « Академия +», содержит удобную структуру навигации; необходимые ссылки находятся в меню сайта. 

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

           2.4.5. 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 п.1.6.
           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 осуществляется следующим образом:
          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.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
        4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений,  осуществляется заведующим Отделом культуры и первым заместителем Главы администрации Тихвинского городского поселения.
        4.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

        4.3. Контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом культуры и первым заместителем Главы администрации Тихвинского городского поселения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента, иных действующих нормативно-правовых актов.

       4.4. В случае выявления в ходе проверок нарушений при исполнении муниципальной услуги виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к первому заместителю Главы администрации Тихвинского городского поселения или Главе администрации  Тихвинского городского поселения лично или письменно. Прием заявлений производится в общем отделе администрации Тихвинского городского поселения по адресу: Ленинградская область, г.Тихвин, 4-й микрорайон, д.42, каб.№8 в рабочие дни с 8.45 до 13.00 и с 14.00 до 18.00 (в пятницу до 16.45). Запись на прием к Главе администрации по личным вопросам производится в общем отделе (каб.№8) в первый и третий понедельник месяца с 14.00 до 18.00., тел. 71-729.

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такой жалобы.
5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество, место жительства или пребывания (для физического лица); полное наименование организации, адрес ее расположения (для юридического лица); и физические и юридические лица указывают дату подачи письменного обращения;

-  наименование органа и (или) фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется, излагает суть предложения, жалобы;

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем  (заместителем руководителя) юридического лица.

5.2.4.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется Заявителю по адресу, указанному в обращении простым письмом.

       5.3.Судебное обжалование:

 5.3.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в Тихвинском городском суде по адресу: 187556, Ленинградская область, г.Тихвин, 3 микрорайон, д.18, телефон: 8 (81367) 73-846  (если Заявителем выступает физическое лицо) или в Арбитражном суде г.Санкт-Петербурга и Ленинградской области по адресу: 191015, г.Санкт-Петербург, Суворовский проспект, д.50/52, телефон: (812) 574-51-00 ( если заявителем выступает юридическое лицо).
5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов.
