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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОМСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.11.2010 г.
№ 278
г. Томск

Об  утверждении  Административного  регламента
предоставления           муниципальной           услуги
муниципальным учреждением «Межпоселенческая

центральная библиотека Томского района»
        В  соответствии с постановлением Главы Томского района (Главы Администрации) от 26.03.2010 № 64 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,
   ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных», согласно приложению к настоящему постановлению.

       2. Директору муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» М.Г.Никифоровой разместить текст Административного регламента, указанного в пункте 1 настоящего постановления, на информационном стенде муниципального учреждения в доступном для граждан месте.
       3. Управлению Делами Администрации Томского района разместить на официальном сайте Администрации Томского района www.tr.tomskinvest.ru Административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления.
       4.  Контроль за исполнением  настоящего постановления  возложить на заместителя  Главы   Администрации - начальника  Управления  по  социальной  политике В.П.Железчикова. 

Глава Томского района

(Глава Администрации)                                                                                          В.Е.Лукьянов  
М.Г. Никифорова

92 40 19
                                                                  Приложение

                                                                  к постановлению Администрации Томского района

                                                                  № 278 от 03.11.2010г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

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

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  (далее –  административный регламент) разработан во исполнение распоряжения Администрации Томского района от 28.09.2010 № 311-П «Об утверждении Рабочего плана по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде», в соответствии с постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 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».

1.2. Административный регламент разработан в целях обеспечения качества исполнения  муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных», повышения информированности граждан и организаций о деятельности библиотеки, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам.

1.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Томского района. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное учреждение «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» (далее – МЦБТР).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Томской области «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Томской области»;

- Уставом муниципального образования «Томский район»;

-Уставом муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района».

1.5. Конечными результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа пользователей к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»   носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно на информационных стендах в муниципальном учреждении «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района»; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; в рекламной продукции на бумажных носителях; печатных средствах массовой информации (как минимум – в районной газете); при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию; на официальном Интернет-сайте Администрации Томского района hhh://www.tr.tomskinvest.ru  и на Интернет-сайте МУ «МЦБТР»; при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя.
2.1.3. На информационных стендах должна быть размещена следующая информация:

- место нахождения, график работы, номера телефонов для справок, описание процедур исполнения муниципальной услуги, перечень причин для отказа в исполнении муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия), извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение муниципальной услуги.

2.1.4. Место нахождения, время работы и телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Томского района

Адрес: 634050, Томская область, г.Томск, ул.К.Маркса, 56

Дни и часы работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов; выходные дни: суббота, воскресенье; перерыв: с 13.00 до 14.00 часов

Телефон: (3822) 40-87-61; 40-39-92; факс: (3822) 40-87-61

Адрес электронной почты: culture@atr.tomsk.gov.ru;  social@atr.tomsk.gov.ru 
2.1.5. Место нахождения, время работы и телефон исполнителя муниципальной услуги:

Муниципальное учреждение «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района»

Адрес: 634507, Томская область, Томский район, п.Зональная Станция, ул.Солнечная, 23

Дни и часы работы: понедельник-пятница, воскресенье с 12.00 до 20.00 часов без перерыва; выходной – суббота.

Дни и часы работы руководителя учреждения: понедельник-пятница с 8.00 до 16.00 часов, выходные: суббота, воскресенье; перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Телефон/факс:  (3822) 92-40-19

Адрес электронной почты: cbtr1@mail.ru
2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей специалисты структурных подразделений муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального учреждения и структурного подразделения, в который позвонил гражданин;  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен  быть переадресован другому должностному лицу, компетентному в этих вопросах.

2.1.7. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» при личном контакте с потребителем, с использованием средств Интернета; почтовой и телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.8. Потребитель с учетом  режима работы муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, или посредством личного посещения муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района».

2.1.9. При поступлении письменных обращений, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя.

2.2. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками или настольными(настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.

2.2.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

2.2.3. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Граждане, обрившиеся в библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о сроках предоставления муниципальной услуги.

2.3.2.Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:

- по телефону;

- на информационном стенде учреждения;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения;

- на сайте в сети Интернет;

- по письменным запросам (обращениям).

 2.3.3. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в библиотеке предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если сотрудники библиотеки не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

2.3.4. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении библиотеки, информация предоставляется в соответствии с режимом работы библиотеки (п.2.1.5. настоящего регламента), на Интернет-сайте МУ «МЦБТР» - круглосуточно.

2.3.5. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

2.3.6. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом библиотеки не может превышать 10 минут.

2.3.7. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.8. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, должны быть обеспечены необходимым уровнем доступности, предполагающим:

- при личном обращении в библиотеку -  наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина РФ или документ его заменяющий);

- при обращении через сеть Интернет;

- по электронной почте;

- по письменным запросам (обращениям) – обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение 1).

2.3.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.1. Граждане, обратившиеся в библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- текст электронного обращения не поддается прочтению.

3.3. Ответы на обращения иностранных граждан даются на русском языке.

4. Административные процедуры

4.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя.

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

4.2.1. При личном обращении заявителя:

- прием и регистрация пользователей;

- ознакомление  с правилами пользования библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность;

- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя;

- заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

- предоставление доступа к муниципальной услуге.

Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы библиотеки.

4.2.2. При обращении заявителя через сеть Интернет:

- заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;

- предоставление доступа к муниципальной услуге.

При обращении доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть Интернет к сайту библиотеки осуществляется в круглосуточном режиме.

4.3. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

4.4. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте ее нахождения/размещения или даны рекомендации по ее поиску.

5. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» положений настоящего регламента, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела культуры Управления по социальной политике Администрации Томского района, директором муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района». 

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

6. Порядок обжалования действия (бездействия)  и решений, в ходе исполнения муниципальной услуги
6.1. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» в досудебном порядке.

6.2. Пользователь имеет право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к директору муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района», начальнику отдела культуры Управления по социальной политике Администрации Томского района.

6.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

6.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по телефонам: 92-40-19 муниципальное учреждение «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района» с 9-00 до 12-00;  40-87-61 – отдел культуры Управления по социальной политике Администрации томского района с 9-00 до 12-00.

6.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы и письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляются заявителю.

6.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.   

                                                                                                                            Приложение 1

                                                                        В МУ «МЦБТР»

                                                                        От ____________________________________
                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)
                                                                        Проживающего по адресу: ________________

                                                                        _______________________________________

                                                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)
                                                                                                                                 Тел.: _____________________
ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату муниципального учреждения «Межпоселенческая центральная библиотека Томского района», базам данных:

_____________________________________________________________________________

                                          (указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1. База данных «Книги»;

2. База данных «Журналы»;

3. База данных «Краеведческой тематики»;

4.  Другие базы данных;

5. Сведения о местонахождении базы данных других библиотек Томской области, России.

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному в заявлении адресу;

- выслать по адресу: _________________________________________________________
                                                  (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

_____________________________________________________________________________ 

      - передать электронной почтой e-mail: _________________________________________

      - получу лично в руки

_____________________                                                                            __________________ 

         (дата)                                                                                                          (подпись)
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