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	ДЕПАРТАМЕНТ КУЛЬТУРЫ ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Водопроводная, д.35, г.Тюмень, 625000, тел. (3452) 50-76-79, факс (3452) 50-77-51, 

E-mail: E-mail:dkto@72to.ru



РАСПОРЯЖЕНИЕ
	20 июня 2012 года   
	№
	06


г. Тюмень
	Об утверждении 

административных  регламентов
	



В соответствии с постановлением Правительства Тюменской области от 30.01.2012   N 31-п "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций при осуществлении регионального государственного контроля (надзора), муниципальных функций при осуществлении муниципального контроля и административных регламентов предоставления государственных услуг", в целях дальнейшей реализации административной реформы в Тюменской области:

1. Утвердить административные регламенты, приведенные в соответствие с требованиями постановления Правительства Тюменской области от 30.01.2012 N 31-п "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций при осуществлении регионального государственного контроля (надзора), муниципальных функций при осуществлении муниципального контроля и административных регламентов предоставления государственных услуг":

1)по предоставлению государственными библиотеками Тюменской области   государственной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (Приложение № 1);

2)по предоставлению государственными библиотеками Тюменской области   государственной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,  хранящимся в библиотеках Тюменской области, в том числе к  фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах"(Приложение № 2).
2. Разместить распоряжение в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  на официальном портале органов государственной власти Тюменской области (http://www.admtyumen.ru) в подразделе «Опубликование законов Тюменской области и иных нормативных правовых  и правовых актов» раздела «Законодательство».
3.Разместить распоряжение в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  на официальном портале органов государственной власти Тюменской области (http://www.admtyumen.ru) на странице Департамента культуры Тюменской области, в подразделе «Структура органов государственной власти» раздела «Власть»; сайте «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на официальных сайтах и на информационных стендах  в помещениях первых этажей зданий государственных автономных учреждений культуры Тюменской области, участвующих в предоставлении государственной услуги.

4.Представить распоряжение в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Тюменской области для проведения антикоррупционной  экспертизы.
5.Признать утратившими силу:

распоряжение департамента культуры Тюменской области №01 от 27.01.2011 «Об утверждении административных регламентов»;
распоряжение департамента культуры Тюменской области №03 от 12.04.2011.
6.Контроль за исполнением  распоряжения оставляю за собой.
Директор







            Е.С. Негинский

Приложение N 1

к распоряжению

Департамента культуры Тюменской области

от «  20 » июня 2012  г. N 06
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственными библиотеками Тюменской области   государственной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
Раздел I. Общие положения.

1.Предмет регулирования

 1.1.Административный регламент предоставления  государственными библиотеками Тюменской области  государственной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению государственной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

.
2.Круг   заявителей

 2.1.Государственная услуга предоставляется   физическим лицам  и юридическим  лицам без ограничений, либо их уполномоченным представителям.

3.Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
3.1. Предоставление государственной услуги осуществляется: 

Государственным автономным учреждением культуры Тюменской области  "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева" (далее - ТОНБ):

625013, г. Тюмень, ул. Орджоникидзе, д. 59.

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется  в учреждении.
Режим работы:

	День недели       
	Режим работы      
	Обеденный перерыв    

	Понедельник             
	Выходной        
	

	Вторник                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Среда                   
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      


	Четверг                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Пятница                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Суббота                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Воскресенье             
	10.00 - 19.00     
	Без перерыва      



Информацию  можно получить по телефону: (3452) 56-53-00.

E-mail: info@tonb.ru

адрес сайта: www.tonb.ru

Государственным автономным учреждением культуры Тюменской области  "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова" (далее - ТОДНБ):

625035, г. Тюмень, ул. Тульская, 4/3,

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется  в учреждении.

Режим работы:

	День недели        
	Режим работы      
	Обеденный перерыв   

	Понедельник               
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Вторник                   
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Среда                     
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Четверг                   
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Пятница                   
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Суббота                   
	выходной                   

	Воскресенье               
	10.00 - 17.00     
	Без перерыва     


Информацию  можно получить по телефону:  (3452) 32-18-40,

E-mail: todnb@mail.ru

адрес сайта: www.todnb.ru

Последний четверг месяца - санитарный день.

Государственным автономным учреждением культуры Тюменской области   "Тюменская областная специальная библиотека для слепых" (далее - ТОСБС):

625048, г. Тюмень, ул. Холодильная, 84.

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется  в учреждении.
Режим работы:

	День недели        
	Режим работы      
	Обеденный перерыв   

	Понедельник               
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Вторник                   
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Среда                     
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Четверг                   
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Пятница                   
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Суббота                   
	9.00 - 17.00      
	Без перерыва     

	Воскресенье               
	Выходной                   


Последний рабочий день месяца - санитарный день.

Справочные телефоны: (3452) 41-87-67, 50-53-02.

E-mail: tosbs@mail.ru

адрес сайта: www.light.tosb72.ru.

Режим работы вышеперечисленных областных библиотек может быть изменен внутренними нормативными актами.

3.2.Информирование о месте нахождения, номерах телефонов и графике работы учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, осуществляется:

- по телефону, телефону-информатору;

- на информационных стендах  учреждений, предоставляющих государственную услугу (далее - Учреждений);

- в виде информационных материалов (буклетов, брошюр);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальных сайтах Учреждений на  странице Департамента культуры Тюменской области (далее - Департамента)  официального портала органов государственной власти Тюменской области www.admtyumen.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru, на сайте "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" www.uslugi.admtyumen.ru.

3.3. Должностные лица Учреждений, ответственные за предоставление государственной услуги, обязаны сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес Учреждения, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления государственной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Учреждений. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Учреждений обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

2) о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

3) о сроках рассмотрения документов;

4) о сроках предоставления государственной услуги;

5) об адресе размещения в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет (далее - сеть Интернет) информации по вопросам предоставления государственной услуги.

3.4. Информация о предоставлении услуги также доступна по номеру телефона- автоинформатора: 566 330.

Посредством телефона-автоинформатора заявителям предоставляется следующая информация:

- о режиме работы Учреждения;

- о почтовом адресе Учреждения;

- об адресе официальной Интернет-страницы Учреждения;

- о справочном номере телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление государственной услуги, и адресе его электронной почты.

При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

3.5. На информационных стендах Учреждений  в доступных для ознакомления местах, на странице Департамента официального портала органов государственной власти www.admtyumen.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru, на сайте "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" www.uslugi.admtyumen.ru размещается следующая информация:

1) Регламент с приложением или извлечения из него;

2) график приема заявителей и местонахождение Учреждения;

3) порядок получения консультаций;

4) порядок получения государственной услуги;

5) основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

6) порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.

        Раздел II. Стандарт предоставления государственной услуги

1.Наименование государственной услуги

 
1.1.Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

2.Наименование государственных учреждений культуры Тюменской области, предоставляющих  государственную услугу

2.1.Предоставление государственной услуги осуществляется Государственными автономными учреждениями культуры Тюменской области:
	-Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева"

	-Государственное автономное учреждение культуры "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова"

	Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тюменская областная специальная библиотека для слепых"


2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Учреждение не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти государственных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении услуг, утвержденный постановлением Правительства Тюменской области от 23.05.2011 N 170-п "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Тюменской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг"

3.Результат предоставления государственной услуги

3.1. Результатами предоставления государственной услуги, а также юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, являются:

     1)свободный и равный доступ получателей к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

2)мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

4.Срок предоставления государственной услуги

4.1.В помещениях Учреждений государственная услуга предоставляется в режиме работы Учреждений, указанном в пункте 3.1. подраздела 3  раздела I настоящего Регламента;

 4.2.На официальном портале органов государственной власти Тюменской области http://www.admtyumen.ru в сети Интернет  государственная услуга предоставляется круглосуточно, в течение 24 часов.

5.Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 № 237);

    Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

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

 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1) («Российская газета», № 248, 17.11.1992);

   Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

    Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

Законом  Тюменской области от 28.12.2004 № 330 «О государственной политике в сфере культуры и искусства в Тюменской области» ("Парламентская газета "Тюменские известия", N 280-281, 29.12.2004, "Вестник Тюменской областной Думы", N 15, часть 1, 2004);

Распоряжением Правительства Тюменской области от 28.06.2010            № 900-рп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти и государственными учреждениями Тюменской области» («Тюменская область сегодня», №128, 20.07.2010, «Парламентская газеты «Тюменские известия» (вкладка «Документы»), №; 127, 27.07.2010);  
Постановлением Правительства Тюменской области от 17.01.2011 № 2-п «Об утверждении Положения о департаменте культуры Тюменской области» (размещённым на странице Департамента официального портала органов государственной власти www.admtyumen.ru);
Уставом государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева";

"Правилами пользования библиотекой" государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева";

Уставом государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова";

"Правилами пользования библиотекой" государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова";

Уставом государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная специальная библиотека для слепых";

"Правилами пользования библиотекой" государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная специальная библиотека для слепых".
Заявителям обеспечивается возможность ознакомиться с содержанием нормативных и локальных  актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, в сети Интернет по электронному адресу:http://www.admtyumen.ru.
6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

6.1. При первичном обращении за услугой в помещениях Учреждений в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами пользователи государственной услуги представляют:

- в ТОНБ - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения электронного читательского билета;

- в ТОДНБ - дети до 14-ти лет документы не представляют; иные пользователи государственной услуги представляют документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения читательского билета;

- в ТОСБС - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение) для заполнения заявления-обязательства.

При повторном обращении пользователями государственной услуги в помещениях Учреждений предоставляются:

- в ТОНБ - электронный читательский билет;

- в ТОДНБ - читательский билет;

-в ТОСБС - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение).

6.2.При наличии у пользователя подключения к сети Интернет для получения услуги предоставление документов не требуется.

6.3.Учреждения не вправе требовать от заявителей:

 предоставления  документов и информации для осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Губернатора Тюменской области и Правительства Тюменской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти, предоставляющих государственную услугу, иных исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, на которые данное требование не распространяется в соответствии с перечнем таких документов, установленным Федеральным законом.

7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

    7.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении государственной услуги

8.1.Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

9.Перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении государственной услуги

9.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

9.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

-в случае нарушения Правил пользования библиотекой;

-в случае чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельствах (непреодолимая сила).

10.Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги,

в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых)  Учреждениями

10.1. При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций  в предоставлении государственной услуги не требуется.

11.Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги,

включая информацию о методике расчета такой платы

11.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не взимается.

12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при получении

результата предоставления государственной услуги

12.1.В помещениях Учреждений
 государственная услуга:

-на бумажных носителях оказывается всем пользователям, находящимся в соответствующих помещениях  ТОДНБ и ТОСБС (в ТОНБ – услуга оказывается только в электронном виде). Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя к сотрудникам – консультантам Учреждений или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в специально оборудованных помещениях Учреждений. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику – консультанту составляет не более  30 минут.

12.2.Через  сеть Интернет государственная услуга оказывается в электронном виде всем пользователям немедленно, если их количество не превышает 5000 человек, одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя в подраздел «электронный каталог» раздела «Культура и искусство» на официальном портале органов государственной власти Тюменской области или при начале работы на автоматизированном рабочем месте для читателя в помещениях Учреждений. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 5000 запросов одновременно) составляет 5 минут. 

13.Срок и порядок регистрации запроса  заявителя о предоставлении государственной услуги и документов,

 в том числе в электронном виде

13.1.Услуга оказывается без регистрации запроса заявителя.

14.Требования к помещениям, в которых предоставляются

государственные услуги, к залу ожидания, местам

для заполнения запросов о предоставлении

государственной услуги, информационным стендам с образцами

заполнения и перечнем документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

14.1.Места предоставления государственной услуги должны соответствовать установленным действующим законодательством санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями пожарной безопасности. 

14.2.Специальные информационные стенды в Учреждениях, а в ТОСБС дополнительно специальные папки, адаптированные для инвалидов по зрению,  должны содержать полную и актуальную информацию, предусмотренную пунктом 3.5. подраздела 3 раздела I   настоящего Регламента,  в том числе информацию о Правилах предоставления услуг. 

14.3.Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом для написания текста письменного заявления.

14.4.Места для получения услуги в электронном виде должны быть оборудованы автоматизированными рабочими местами для пользователей.

15.Показатели доступности и качества государственной услуги

15.1.Критериями доступности и качества оказания государственной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством государственной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления государственной услуги.

16.Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

16.1. Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее  следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, Windows XP, web-браузер не старше Internet Explorer 6.0. В ТОСБС – дополнительно оснащается специальным программным обеспечением и оборудованием для инвалидов по зрению.

16.2.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на портале "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

1.Состав административных процедур

по предоставлению государственной услуги

1.1.Предоставление государственной услуги в помещениях Учреждений включает в себя следующие административные процедуры:

регистрацию получателя государственной услуги,  выдачу  (перерегистрация) читательского билета ТОНБ и ТОДНБ, или заполнение заявления – обязательства  в ТОСБС;

консультирование получателя государственной услуги по использованию  справочно-поискового аппарата, базам данных, методике самостоятельного поиска документов  специалистом Учреждения,  выполняющим функции дежурного консультанта; 

предоставление получателю государственной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

1.2.Государственная услуга  оказывается пользователям  в соответствующих помещениях  Учреждений в электронном виде, а также  на бумажных носителях в соответствующих помещениях ТОДНБ и ТОСБС.
2.Последовательность выполнения административных процедур

при предоставлении государственной услуги

2.1.Регистрация  получателя государственной услуги.

Основанием для регистрации получателя государственной услуги является личное обращение получателя государственной услуги в Учреждение. 

Регистрация получателя государственной услуги, перерегистрация читателя осуществляется  в соответствии с правилами пользования библиотекой

Регистрация одного пользователя  осуществляется с момента поступления запроса  в ТОНБ в срок до 5 минут,  в ТОДНБ - до 10 минут,  в ТОСБС – до 15 минут.

Регистрация получателя государственной услуги предусматривает:

прием документов, установление личности получателя государственной услуги;

выдача (перерегистрация) читательского билета либо заполнение заявления – обязательства в ТОСБС.

При первичном обращении за услугой в помещениях Учреждений, в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами,  пользователи государственной услуги представляют:

- в ТОНБ  - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения электронного читательского билета;

- в ТОДНБ – дети до 14-ти  лет документы не представляют; иные пользователи государственной услуги представляют документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения читательского билета;

- в ТОСБС - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение) для заполнения заявления - обязательства.

При повторном обращении пользователями государственной услуги в помещениях  Учреждений предоставляются:

в ТОНБ - электронный читательский билет;

в ТОДНБ  - читательский билет;

в ТОСБС - документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение).

       2.2.При наличии у пользователя подключения к сети Интернет,  предоставления документов не требуется.

2.3.Консультирование получателя государственной услуги. 

Специалист Учреждения, выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует  получателя государственной услуги по доступу к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных,  методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом  Учреждения получателей государственной услуги по доступу к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, –  15 минут в ТОНБ и ТОДНБ, и 20 минут -   в ТОСБС.

2.4.Предоставление получателю государственной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

Процесс оказания услуги в электронном виде начинается при начале работы пользователя на автоматизированном рабочем месте читателя. Максимальный срок формирования ответа при обращении к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных составляет 5  минут.

Процесс оказания услуги на бумажных носителях начинается при обращении пользователя к сотрудникам – консультантам в областных библиотеках или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в специально оборудованных помещениях областных библиотек. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику – консультанту составляет не более  30 минут.
2.5.Предоставление доступа  к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных в помещении Учреждений включает в себя:
-авторизацию получателя государственной услуги для доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

-занесение специалистом Учреждения сведений о получателе государственной услуги в соответствующую базу данных;

-предоставление пароля получателю государственной услуги для доступа к базе данных;

-консультирование по методике эффективного поиска информации;

-пользование получателем баз данных.

2.6.Результатом является получение доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных   в Учреждениях.

3.Сроки предоставления государственной услуги в помещениях Учреждений

3.1.Пользование  справочно-поисковым аппаратом библиотек, базами данных осуществляется в режиме работы Учреждений.

3.2.При наличии одного и более пользователей, ожидающих  доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных  в помещениях Учреждений, непрерывное время пользования справочно- поисковым аппаратом библиотек, базами данных для получателя государственной услуги в ТОДНБ и ТОНБ ограничено до 40 минут,  в ТОСБС -  до 1,5 час.

4.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги

4.1. Основаниями  для приостановления либо отказа  в предоставлении государственной услуги являются:

-нарушение Правил пользования библиотекой.

-чрезвычайные и непредотвратимые  обстоятельства (непреодолимая сила).

5.Требования к помещению и местам исполнения государственной услуги в помещениях Учреждений

5.1.Предоставление получателям государственной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных,  осуществляется в помещениях Учреждений,  которые должны быть расположены  в удобном месте, с удобным входом и достаточным освещением, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны,  укомплектованы средствами оказания первой медицинской  помощи.

5.2.Помещения Учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

В зданиях Учреждений должен быть предусмотрен гардероб.

Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом.

Сектор  для информирования  заявителей в Учреждениях должен быть  оборудован  инфор​мационным  стендом, в ТОСБС - дополнительно,  специальными папками, адаптированными для инвалидов по зрению, и содержать информацию  в  соответствии  с  требованиями пункта 3.5. подраздела 3 раздела I Регламента. Информационный стенд должен  располагаться  в  доступных для пользователей   местах,  быть  максимально просматриваем  и  функционален.

5.3. Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, Windows XP, web-браузер не старше Internet Explorer 6.0. В ТОСБС – дополнительно оснащается специальным программным обеспечением и оборудованием для инвалидов по зрению.

6.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

6.1. Доступ к получению государственной услуги в электронной форме осуществляется через официальный  портал государственных и муниципальных услуг Тюменской области www.uslugi.admtyumen.ru. и  "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru.
6.2.Справочно-поисковый  аппарат библиотек, базы данных Учреждений обновляются в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку, в также исключения издания  из фонда библиотеки. Базы данных, правообладателем которых Учреждения не являются,  обновляются  по мере приобретения  баз.
6.3.Поисковая система справочно-поискового  аппарата библиотек, баз данных должна иметь возможность поиска по заглавию, автору, ключевому слову, теме  и году издания.

Автоматический сформированный ответ справочно-поисковый  аппарата  библиотек  и базы данных пользователю должен содержать следующие информационные поля: вид документа, шифр издания, автора, заглавие, выходные данные,  предметные рубрики, количество экземпляров, место хранения.

6.4.В электронном виде государственная услуга через сеть Интернет должна предоставляться круглосуточно, ежедневно, бесплатно.  

6.5.При наличии у пользователя подключения к сети Интернет, услуга должна предоставляться вне зависимости от географического расположения и типа транспортного канала пользователя, при условии,  что скорость доступа пользователя в сеть Интернет менее 128кбит\с. 

6.6.Директор Учреждения назначает специалиста, ответственного за наполнение и достоверность справочно-поискового   аппарата и базы библиотек, баз данных, и специалиста,  ответственного за размещение  справочно-поискового  аппарата  библиотек, баз данных в сети Интернет.

6.7.Специалист, ответственный за размещение справочно-поискового  аппарата  библиотек и базы данных в сети Интернет,  обязан обеспечить   круглосуточную доступность  справочно-поискового  аппарата  библиотек и базы данных Учреждения в сети Интернет.
7.Порядок получения услуги в электронном виде через сеть Интернет

.
7.1. Алгоритм необходимых действий  для получения  государственной услуги:

      - в поисковом окне web-браузера сети Интернет найти официальный портал органов государственной власти Тюменской области;

      - на официальном портале органов государственной власти  выбрать раздел «общество»;

      - в разделе «общество» выбрать раздел «Культура и искусство»;

      - в разделе «Культура и искусство» выбрать раздел «электронный каталог»;

      - ввести необходимый запрос;

- после автоматизированной обработки запроса сервер возвращает пользователю сформированный программой ответ (в случае обнаружения информации выводит на экран соответствующую информацию, в случае не обнаружения информации выводит запрос о том, что информация не обнаружена).

8.Требования к порядку выполнения административных процедур

8.1. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) или увольнения должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами Учреждений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

государственной услуги, а также принятием решений

ответственными должностными лицами Учреждений
1.1. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению государственной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

1.2. Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется директорами Учреждений.

1.3.Должностные лица, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

1.4. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

2.Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля

за полнотой и качеством предоставления

государственной услуги

2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждений.

2.2.Периодичность плановых проверок - один  раз в  три года. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с предоставлением государственной услуги. 

2.3.Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги организуются на основании приказов департамента культуры Тюменской области.

2.4.Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги Департаментом формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется директору Департамента.

3.Ответственность должностных лиц  Учреждений за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления государственной услуги

3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента, виновные должностные лица Учреждений несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления государственной услуги.

3.2. Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением государственной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Заявители (получатели государственной услуги) могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения должностными лицами Учреждений  положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Регламентом.

4.2. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Учреждений и  должностных лиц Учреждений 

1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

2. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

4) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действие, (бездействие) должностного лица Учреждения лично, направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа  руководителю Учреждения по адресам и контактным телефонам, указанным в пункте 3.1. подраздела 3 раздела I настоящего  Регламента,  или директору Департамента.

Почтовый адрес Департамента: 625000, Тюменская область, г. Тюмень,       ул. Водопроводная, 35.

Справочные телефоны Департамента:

(3452) 50-76-79(приемная директора Департамента),

телефон-факс Департамента: (3452)  50-77-51,адрес  электронной почты: dkto@72to.ru.,  адрес сайта: www.admtyumen.ru
 4.Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения либо имя должностного лица Учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения  либо должностного лица Учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения  либо должностного лица У Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

- в обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении обжалуется судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему не менее 2 раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц Учреждений,  ответственных за предоставление государственной услуги, является подача жалобы Заявителем  (получателем государственной услуги).

7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению директором Учреждения или директором Департамента в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы директор Учреждения либо директор Департамента орган принимает одно из следующих решений:

- признать действия (бездействие) специалистов Учреждения, осуществляющих предоставление государственной услуги, необоснованными;

- отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением Заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства
9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8  раздела  V  настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  директор Учреждения или директор Департамента  незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

11.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Учреждений в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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Пояснительная записка

к проекту  распоряжения департамента  культуры Тюменской области

«Об утверждении административного регламента»

предоставления государственной услуги

«Запись на  обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые государственными учреждениями культуры Тюменской  области»


Проектом распоряжения  утверждается  новая редакция административного  регламента  по предоставлению государственными библиотеками Тюменской области   государственной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,  хранящимся в библиотеках Тюменской области, в том числе к  фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах", приведенный в соответствие с требованиями постановления Правительства Тюменской области от 30.01.2012 N 31-п "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций при осуществлении регионального государственного контроля (надзора), муниципальных функций при осуществлении муниципального контроля и административных регламентов предоставления государственных услуг"

Административный регламент  утверждается в форме  распоряжения  департамента культуры Тюменской области.  Согласно п.4 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг (далее - Правил), утверждённых распоряжением Правительства Тюменской области от 30.01.2012 №31-п,  административные регламенты утверждаются в установленном порядке исполнительным органом государственной власти в форме распоряжения, если иное не установлено законодательством.


Распоряжение подготовлено в пределах компетенции  директора департамента культуры  Тюменской области. Пунктом 5.4. Положения о департаменте культуры Тюменской   области, утвержденного  постановлением  Правительства Тюменской области от 17.01.2011 № 2-п, установлено, что директор департамента  издаёт в пределах своей компетенции распоряжения исключительно в случаях, установленных Правительством Тюменской области.


Направления на независимую экспертизу не требуется, проект разработан и подлежит утверждению в упрощённом порядке. 

Директор







              Е.С. Негинский

Приложение N 2
к распоряжению

Департамента культуры Тюменской области

от «  20» июня 2012  г. N 06
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственными библиотеками Тюменской области   государственной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,  хранящимся в библиотеках Тюменской области, в том числе к  фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах"

Раздел I. Общие положения.

1.Предмет регулирования

1.1.Административный регламент предоставления  государственными библиотеками Тюменской области  государственной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,  хранящимся в библиотеках Тюменской области, в том числе к  фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах" (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению государственной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,  хранящимся в библиотеках Тюменской области, в том числе к  фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.Круг   заявителей
2.1.Государственная услуга предоставляется   физическим лицам  и юридическим  лицам без ограничений, либо их уполномоченным представителям.

3.Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
3. 1.Предоставление государственной услуги осуществляется: 

Государственным автономным учреждением культуры Тюменской области  "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева" (далее - ТОНБ):

625013, г. Тюмень, ул. Орджоникидзе, д. 59.

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется  в учреждении.

Режим работы:

	День недели       
	Режим работы      
	Обеденный перерыв    

	Понедельник             
	Выходной        
	

	Вторник                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Среда                   
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Четверг                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Пятница                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Суббота                 
	9.00 - 22.00      
	Без перерыва      

	Воскресенье             
	10.00 - 19.00     
	Без перерыва      


Информацию  можно получить по телефону: (3452) 56-53-00.

E-mail: info@tonb.ru

адрес сайта: www.tonb.ru
Государственным автономным учреждением культуры Тюменской области  "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова" (далее - ТОДНБ):

625035, г. Тюмень, ул. Тульская, 4/3,

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется  в учреждении.

Режим работы:

	День недели        
	Режим работы      
	Обеденный перерыв   

	Понедельник               
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Вторник                   
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Среда                     
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Четверг                   
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Пятница                   
	10.00 - 18.00     
	Без перерыва     

	Суббота                   
	выходной                   

	Воскресенье               
	10.00 - 17.00     
	Без перерыва     


Информацию  можно получить по телефону:  (3452) 32-18-40,

E-mail: todnb@mail.ru

адрес сайта: www.todnb.ru

Последний четверг месяца - санитарный день.

Государственным автономным учреждением культуры Тюменской области   "Тюменская областная специальная библиотека для слепых" (далее - ТОСБС):

625048, г. Тюмень, ул. Холодильная, 84.

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется  в учреждении.

Режим работы:

	День недели        
	Режим работы      
	Обеденный перерыв   

	Понедельник               
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Вторник                   
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Среда                     
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Четверг                   
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Пятница                   
	9.00 - 18.00      
	Без перерыва     

	Суббота                   
	9.00 - 17.00      
	Без перерыва     

	Воскресенье               
	Выходной                   


Последний рабочий день месяца - санитарный день.

Справочные телефоны: (3452) 41-87-67, 50-53-02.

E-mail: tosbs@mail.ru

адрес сайта: www.light.tosb72.ru.

Режим работы областных библиотек может быть изменен внутренними нормативными актами.

3.2.Информирование о месте нахождения, номерах телефонов и графике работы учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, осуществляется:

- по телефону, телефону-информатору;

- на информационных стендах  учреждений, предоставляющих государственную услугу ( далее- Учреждений);

- в виде информационных материалов (буклетов, брошюр);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальных сайтах Учреждений, на  странице Департамента культуры Тюменской области (далее- Депаратмента)  официального портала органов государственной власти Тюменской области www.admtyumen.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru, на сайте "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" www.uslugi.admtyumen.ru.

3.3. Должностные лица Учреждений, ответственные за предоставление государственной услуги, обязаны сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес Учреждения, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления государственной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Учреждений. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Учреждений обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

2) о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

3) о сроках рассмотрения документов;

4) о сроках предоставления государственной услуги;

5) об адресе размещения в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет (далее - сеть Интернет) информации по вопросам предоставления государственной услуги.

3.4. Информация о предоставлении услуги также доступна по номеру телефона- автоинформатора: 566 330.

Посредством телефона-автоинформатора заявителям предоставляется следующая информация:

- о режиме работы Учреждения;

- о почтовом адресе Учреждения;

- об адресе официальной Интернет-страницы Учреждения;

- о справочном номере телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление государственной услуги, и адресе его электронной почты.

При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

3.5. На информационных стендах Учреждений  в доступных для ознакомления местах, на странице Департамента официального портала органов государственной власти www.admtyumen.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru, на сайте "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" www.uslugi.admtyumen.ru размещается следующая информация:

1) Регламент с приложением или извлечения из него;

2) график приема заявителей и местонахождение Учреждения;

3) порядок получения консультаций;

4) порядок получения государственной услуги;

5) основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

6) порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.

        Раздел II. Стандарт предоставления государственной услуги

1.Наименование государственной услуги

1.1. Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,  хранящимся в библиотеках Тюменской области, в том числе к  фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.Наименование государственных учреждений культуры Тюменской области, предоставляющих  государственную услугу

2.1.Предоставление государственной услуги осуществляется Государственными автономными учреждениями культуры Тюменской области: 
	-Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева"

	-Государственное автономное учреждение культуры "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова"

	Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тюменская областная специальная библиотека для слепых"


2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Учреждение не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти государственных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении услуг, утвержденный постановлением Правительства Тюменской области от 23.05.2011 N 170-п "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Тюменской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг"

3.Результат предоставления государственной услуги

3.1.Результатами предоставления государственной услуги, а также юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, являются:

1) Свободный и равный доступ получателей к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в областных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

2)мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

4.Срок предоставления государственной услуги

4.1.В помещениях Учреждений государственная услуга предоставляется в режиме работы Учреждений, указанном в п.3.1. подраздела 3 раздела  I  настоящего Регламента;

4.2.На официальном портале органов государственной власти Тюменской области http://www.admtyumen.ru в сети Интернет  государственная услуга предоставляется круглосуточно, в течение 24 часов.

5.Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 № 237);

    Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

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

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1) («Российская газета», № 248, 17.11.1992);   Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

    Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995);

Законом  Тюменской области от 28.12.2004 № 330 «О государственной политике в сфере культуры и искусства в Тюменской области» ("Парламентская газета "Тюменские известия", N 280-281, 29.12.2004, "Вестник Тюменской областной Думы", N 15, часть 1, 2004);

Распоряжением Правительства Тюменской области от 28.06.2010           № 900-рп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти и государственными учреждениями Тюменской области» («Тюменская область сегодня», №128, 20.07.2010, «Парламентская газеты «Тюменские известия» (вкладка «Документы»), №; 127, 27.07.2010);  

Постановлением Правительства Тюменской области от 17.01.2011 № 2-п «Об утверждении Положения о департаменте культуры Тюменской области» (размещённым на странице Департамента официального портала органов государственной власти www.admtyumen.ru);
Уставом государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева";

"Правилами пользования библиотекой" государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная научная библиотека имени Дмитрия Ивановича Менделеева";

Уставом государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова";

"Правилами пользования библиотекой" государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная детская научная библиотека имени Константина Яковлевича Лагунова";

Уставом государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная специальная библиотека для слепых";
"Правилами пользования библиотекой" государственного автономного учреждения культуры Тюменской области "Тюменская областная специальная библиотека для слепых".

С  содержанием нормативных и локальных  актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, можно ознакомиться в сети Интернет по электронному адресу:http://www.admtyumen.ru.
6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

6.1. При первичном обращении за услугой в помещениях Учреждений в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами пользователи государственной услуги представляют:

- в ТОНБ - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения электронного читательского билета;

- в ТОДНБ - дети до 14-ти лет документы не представляют; иные пользователи государственной услуги представляют документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения читательского билета;

- в ТОСБС - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение) для заполнения заявления-обязательства.

При повторном обращении пользователями государственной услуги в помещениях Учреждений предоставляются:

- в ТОНБ - электронный читательский билет;

- в ТОДНБ - читательский билет;

-в ТОСБС - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение).

6.2.При наличии у пользователя подключения к сети Интернет для получения услуги предоставление документов не требуется.

6.3.Учреждения не вправе требовать от заявителей:

 предоставления  документов и информации для осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Губернатора Тюменской области и Правительства Тюменской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти, предоставляющих государственную услугу, иных исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, на которые данное требование не распространяется в соответствии с перечнем таких документов, установленным Федеральным законом.
7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

 7.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

8.Перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении государственной услуги
8.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
8.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

-в случае нарушения Правил пользования библиотекой;

-в случае чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельствах (непреодолимая сила).

9.Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги,

в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых)  Учреждениями
9.1. При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций  в предоставлении государственной услуги не требуется.
10.Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги,

включая информацию о методике расчета такой платы

    10.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не взимается.

11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки
о предоставлении государственной услуги и при получении

результата предоставления государственной услуги

11.1.В помещениях Учреждений
 государственная услуга:

оказывается всем пользователям, находящимся в соответствующих помещениях Учреждений. Процесс оказания услуги начинается при начале работы пользователя на автоматизированном рабочем месте читателя. Максимальный срок формирования ответа при обращении к изданиям, переведённым в электронный вид, составляет 10 минут.

11.2.Через  сеть Интернет государственная услуга оказывается в электронном виде всем пользователям немедленно, если их количество не превышает 5000 человек, одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя в подраздел «Оцифрованные издания» раздела «Культура и искусство» на официальном портале органов государственной власти Тюменской области или при начале работы на автоматизированном рабочем месте для читателя в помещениях областных библиотек. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 5000 запросов одновременно), составляет 5 минут. 

12.Срок и порядок регистрации заявки заявителя о предоставлении государственной услуги и документов,
 в том числе в электронном виде

12.1.Услуга оказывается без регистрации запроса заявителя.

13.Требования к помещениям, в которых предоставляются

государственные услуги, к залу ожидания, местам

для заполнения запросов о предоставлении

государственной услуги, информационным стендам с образцами

заполнения и перечнем документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

13.1.Места предоставления государственной услуги должны соответствовать установленным действующим законодательством санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями пожарной безопасности. 

13.2.Специальные информационные стенды в Учреждениях, а в ТОСБС дополнительно специальные папки, адаптированные для инвалидов по зрению,  должны содержать полную и актуальную информацию, предусмотренную пунктом  3.5. подраздела  3 раздела I настоящего Регламента,  в том числе информацию о Правилах предоставления услуг. 

13.3.Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом для написания текста письменного заявления.

13.4.Места для получения услуги в электронном виде должны быть оборудованы автоматизированными рабочими местами для пользователей.
14.Показатели доступности и качества государственной услуги

14.1.Критериями доступности и качества оказания государственной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством государственной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления государственной услуги.

15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

15.1.Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее  следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, Windows XP, web-браузер не старше Internet Explorer 6.0. В ТОСБС – дополнительно оснащается специальным программным обеспечением и оборудованием для инвалидов по зрению.

15.2.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на портале "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

1.Состав административных процедур

по предоставлению государственной услуги

1.1.Предоставление государственной услуги в помещениях Учреждений включает в себя следующие административные процедуры:

регистрацию получателя государственной услуги,  выдачу  (перерегистрация) читательского билета ТОНБ и ТОДНБ, или заполнение заявления – обязательства  в ТОСБС;

консультирование получателя государственной услуги по использованию  СПА, базам данных, методике самостоятельного поиска документов  специалистом Учреждения,  выполняющим функции дежурного консультанта; 

предоставление получателю государственной услуги доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, в помещениях Учреждений.

1.2.Государственная услуга  оказывается пользователям  в соответствующих помещениях  Учреждений только в электронном виде.

2.Последовательность выполнения административных процедур

при предоставлении государственной услуги
2.1.Регистрация  получателя государственной услуги.

Основанием для регистрации получателя государственной услуги является личное обращение получателя государственной услуги в Учреждение. 

Регистрация получателя государственной услуги, перерегистрация читателя осуществляется  в соответствии с правилами пользования библиотекой

Регистрация одного пользователя  осуществляется с момента поступления запроса  в ТОНБ в срок до 5 минут,  в ТОДНБ - до 10 минут,  в ТОСБС – до 15 минут.

Регистрация получателя государственной услуги предусматривает:

прием документов, установление личности получателя государственной услуги;

выдача (перерегистрация) читательского билета либо заполнение заявления – обязательства в ТОСБС.

При первичном обращении за услугой в помещениях Учреждений, в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами,  пользователи государственной услуги представляют:

- в ТОНБ  - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения электронного читательского билета;

- в ТОДНБ – дети до 14-ти  лет документы не представляют; иные пользователи государственной услуги представляют документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства) для получения читательского билета;

- в ТОСБС - документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение) для заполнения заявления - обязательства.

При повторном обращении пользователями государственной услуги в помещениях  Учреждений предоставляются:

в ТОНБ - электронный читательский билет;

в ТОДНБ  - читательский билет;

в ТОСБС - документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ или иностранного государства, справка медико-социальной экспертизы или пенсионное удостоверение).

       2.2.При наличии у пользователя подключения к сети Интернет,  предоставления документов не требуется.

2.3.Консультирование получателя государственной услуги. 

Специалист Учреждения, выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует  получателя государственной услуги по доступу к изданиям, переведённым в электронный вид,  методике самостоятельного поиска электронных изданий. Максимальное время консультирования специалистом  Учреждения получателей государственной услуги по доступу к изданиям, переведённым в электронный вид –  15 минут в ТОНБ и ТОДНБ, и 20 минут -   в ТОСБС.

Процесс оказания услуги в электронном виде начинается при начале работы пользователя на автоматизированном рабочем месте читателя. Максимальный срок формирования ответа при обращении к изданиям, переведённым в электронный вид,  составляет 10 минут.
2.4.Предоставление доступа  к изданиям, переведённым в электронный вид,   в помещении Учреждений включает в себя:

-авторизацию получателя государственной услуги для доступа к изданиям, переведённым в электронный вид;

-занесение специалистом Учреждения сведений о получателе государственной услуги в соответствующую базу данных;

-консультирование по методике эффективного поиска информации;

-пользование получателем изданиями, переведённым в электронный вид.

2.5.Результатом является получение доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,   в Учреждениях.

3.Сроки предоставления государственной услуги в помещениях Учреждений

3.1.Пользование изданиями, переведёнными в электронный вид,   получателем государственной услуги  осуществляется в режиме работы Учреждений.

3.2.При наличии одного и более пользователей, ожидающих  доступ к изданиям, переведённым в электронный вид,   в помещениях Учреждений, непрерывное время пользования изданиями,  переведёнными в электронный вид,  для получателя государственной услуги в ТОДНБ и ТОНБ ограничено до 40 минут,  в ТОСБС -  до 1,5 час.
4.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги

4.1. Основаниями  для приостановления либо отказа  в предоставлении государственной услуги являются:

-нарушение Правил пользования библиотекой.

-чрезвычайные и непредотвратимые  обстоятельства (непреодолимая сила).
5.Требования к помещению и местам исполнения государственной услуги в помещениях Учреждений

5.1.Предоставление получателям государственной услуги доступа к изданиям, переведённым в электронный вид,  осуществляется в помещениях Учреждений,  которые должны быть расположены  в удобном месте, с удобным входом и достаточным освещением, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны,  укомплектованы средствами оказания первой медицинской  помощи.

5.2.Помещения Учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

В зданиях Учреждений должен быть предусмотрен гардероб.

Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом.

Сектор  для информирования  заявителей в Учреждениях должен быть  оборудован  инфор​мационным  стендом, в ТОСБС - дополнительно,  специальными папками, адаптированными для инвалидов по зрению, и содержать информацию  в  соответствии  с  требованиями пункта 3.5. подраздела 3 раздела I Регламента. Информационный стенд должен  располагаться  в  доступных для пользователей   местах,  быть  максимально просматриваем  и  функционален.

5.3. Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, Windows XP, web-браузер не старше Internet Explorer 6.0. В ТОСБС – дополнительно оснащается специальным программным обеспечением и оборудованием для инвалидов по зрению.
6.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

6.1.Государственная услуга предоставляет доступ через сеть Интернет к изданиям, переведённым в электронный вид, правообладателями которых являются Учреждения.
6.2. Доступ к получению государственной услуги в электронной форме осуществляется через официальный  портал государственных и муниципальных услуг Тюменской области www.uslugi.admtyumen.ru. и  "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru.
6.3.Издания, переведённые в электронный вид, размещаются Учреждением в течение месяца со дня постановки на учет нового издания, переведённого в электронный вид,  а также исключения издания  из фонда Учреждения. Издания, переведённые в электронный вид,  правообладателем которых Учреждения не являются,  размещаются в течении месяца со дня поступления  их в Учреждение.

6.4.Поисковая система изданий,  переведённых в электронный вид, должна иметь возможность поиска по заглавию, автору, ключевому слову, теме  и году издания.

6.5.Автоматически сформированный ответ пользователю об изданиях, переведённых в электронный вид,  должен содержать следующие информационные поля: вид документа, шифр издания, автора, заглавие, выходные данные,  предметные рубрики, количество экземпляров, место хранения, постраничный просмотр издания, переведённого  в электронный вид.
6.6.В электронном виде государственная услуга через сеть  Интернет должна предоставляться круглосуточно, ежедневно, бесплатно.  

При наличии у пользователя подключения к сети Интернет, услуга должна предоставляться вне зависимости от географического расположения и типа транспортного канала пользователя, при условии,  что скорость доступа пользователя в  Интернете менее 128 кбит\с. 

6.7.Директор Учреждения письменным приказом назначает специалиста, ответственного за наполнение и достоверность изданий, переведённых в электронный вид,  и специалиста,  ответственного за размещение  изданий, переведённых в электронный вид, и  данных об этих изданиях  в сети Интернет в соответствии с Российским законодательством об авторских и смежных правах.

6.8.Специалист, ответственный за размещение изданий, переведённых в электронный вид,  в сети Интернет,  обязан обеспечить круглосуточную доступность этих изданий Учреждением  в сети Интернет.

7.Порядок получения услуги в электронном виде через сеть Интернет
7.1. Алгоритм необходимых действий  для получения  государственной услуги:

      - в поисковом окне web-браузера сети Интернет найти официальный портал органов государственной власти Тюменской области по электронному адресу:http://www.admtyumen.ru.;

      - на официальном портале органов государственной власти  выбрать раздел «общество»;

      - в разделе «общество» выбрать раздел «Культура и искусство»;

      - в разделе «Культура и искусство» выбрать раздел «оцифрованные издания»;

      - ввести необходимый запрос;

- после автоматизированной обработки запроса сервер возвращает пользователю сформированный программой ответ (в случае обнаружения информации выводит на экран соответствующую информацию, в случае не обнаружения информации выводит запрос о том, что информация не обнаружена).

8.Требования к порядку выполнения административных процедур

8.1. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) или увольнения должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами Учреждений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

государственной услуги, а также принятием решений

ответственными должностными лицами Учреждений
1.1. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению государственной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

1.2. Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется директорами Учреждений.

1.3.Должностные лица, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

1.4. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, иных нормативных правовых актов.
2.Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля

за полнотой и качеством предоставления

государственной услуги

2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждений.

2.2.Периодичность плановых проверок - один  раз в  три года. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с предоставлением государственной услуги. 
2.3.Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги организуются на основании приказов департамента культуры Тюменской области.

2.4.Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги Департаментом формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется директору Департамента.

3.Ответственность должностных лиц  Учреждений за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления государственной услуги

3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента, виновные должностные лица Учреждений несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления государственной услуги.

3.2. Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением государственной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Заявители (получатели государственной услуги) могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения должностными лицами Учреждений  положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Регламентом.

4.2. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Учреждений и  должностных лиц Учреждений 
1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока предоставления государственной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

4) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действие, (бездействие) должностного лица Учреждения лично, направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа  руководителю Учреждения по адресам и контактным телефонам, указанным в пункте 3 .1. подраздела 3 раздела I настоящего  Регламента,  или директору Департамента.
Почтовый адрес Департамента: 625000, Тюменская область, г. Тюмень,       ул. Водопроводная, 35.

Справочные телефоны Департамента:

(3452) 50-76-79(приемная директора Департамента),

телефон-факс Департамента: (3452)  50-77-51,адрес  электронной почты: dkto@72to.ru.,  адрес сайта: www.admtyumen.ru.
 4.Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения либо имя должностного лица Учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения  либо должностного лица Учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения  либо должностного лица Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

- в обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении обжалуется судебное решение;

-в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему не менее 2 раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц Учреждений ответственных за предоставление государственной услуги, является подача жалобы Заявителем  (получателем государственной услуги).
7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению директором Учреждения или директором Департамента в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы директор Учреждения либо директор Департамента орган принимает одно из следующих решений:
- признать действия (бездействие) специалистов Учреждения, осуществляющих предоставление государственной услуги, необоснованными;

- отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением Заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства
9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 раздела v настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  директор Учреждения или директор Департамента  незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

11.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Учреждений в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
к административному регламенту,

                                                                            утвержденному распоряжением

                                                департамента культуры
                                                                           Тюменской области 

от 20.06.2012 № 06 
Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении государственной услуги через сеть Интернет











Приложение № 2
к административному регламенту,

                                                                            утвержденному распоряжением

                                                           департамента культуры
                                                                           Тюменской области 

от 20.06.2012 № 06 
Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении государственной услуги в помещениях областных библиотек















Обращение в электронном виде (в помещении библиотеки или через сеть Интернет)





Обращение в устной форме, по телефону





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации 





Анализ специалистом сути вопроса, поиск необходимой информации – не более 20 минут





Нет





Выдача информационного сообщения о  наличии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его качественных характеристиках – не более 5 минут





Необходимая информация обнаружена,  срок ожидания не более 5 минут








Необходимая информация не обнаружена, срок ожидания не более 5 минут





Да





Устное разъяснение гражданину о причинах отказа





Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации 








Выдача информационного сообщения о  наличии\отсутсвии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его виде и характеристиках – не более 10 минут








Работа с бумажным носителями в помещениях библиотеки





Обращение в электронном виде (в помещении библиотеки или через сеть Интернет)





Обращение в устной форме, по телефону





Самостоятельный поиск гражданином необходимой информации в каталоге на бумажных носителях





Анализ специалистом сути вопроса, поиск необходимой информации – не более 20 минут





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации 





Информация найдена





Информация не найдена





Да





Нет





Необходимая информация не обнаружена





Необходимая информация обнаружена








Устное разъяснение гражданину о причинах отказа





Ознакомление гражданина с информационной карточкой о необходимом ему издании 





Обращение посетителя к консультирующему специалисту для получения уточнений по факту отсутствия необходимого гражданину материала





Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации – не более 5 минут








Выдача информационного сообщения о  наличии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его качественных характеристиках – не более 5 минут





Выдача информационного сообщения о  наличии\отсутсвии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его виде и характеристиках –срок ожидания  не более 10 минут








Работа с бумажным носителями в помещениях библиотеки





Обращение в электронном виде (в помещении библиотеки или через сеть Интернет)





Обращение в устной форме, по телефону





Самостоятельный поиск гражданином необходимой информации в каталоге на бумажных носителях





Анализ специалистом сути вопроса, поиск необходимой информации – не более 20 минут





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации 





Информация найдена





Информация не найдена





Да





Нет





Необходимая информация не обнаружена





Необходимая информация обнаружена








Устное разъяснение гражданину о причинах отказа





Ознакомление гражданина с информационной карточкой о необходимом ему издании 





Обращение посетителя к консультирующему специалисту для получения уточнений по факту отсутствия необходимого гражданину материала





Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации – не более 5 минут








Выдача информационного сообщения о  наличии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его качественных характеристиках – не более 5 минут





Выдача информационного сообщения о  наличии\отсутсвии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его виде и характеристиках – не более 10 минут








Обращение в электронном виде (в помещении библиотеки или через сеть Интернет)





Обращение в устной форме, по телефону





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации 





Анализ специалистом сути вопроса, поиск необходимой информации – не более 20 минут





Нет





Выдача информационного сообщения о  наличии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его качественных характеристиках – не более 5 минут





Необходимая информация не обнаружена





Необходимая информация обнаружена








Да





Устное разъяснение гражданину о причинах отказа





Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации – не более 5 минут








Выдача информационного сообщения о  наличии\отсутсвии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его виде и характеристиках – не более 10 минут








Работа с бумажным носителями в помещениях библиотеки





Обращение в электронном виде (в помещении библиотеки или через сеть Интернет)





Обращение в устной форме, по телефону





Самостоятельный поиск гражданином необходимой информации в каталоге на бумажных носителях





Анализ специалистом сути вопроса, поиск необходимой информации – не более 20 минут





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации 





Информация найдена





Информация не найдена





Да





Нет





Необходимая информация не обнаружена





Необходимая информация обнаружена








Устное разъяснение гражданину о причинах отказа





Ознакомление гражданина с информационной карточкой о необходимом ему издании 





Обращение посетителя к консультирующему специалисту для получения уточнений по факту отсутствия необходимого гражданину материала





Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации – не более 5 минут








Выдача информационного сообщения о  наличии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его качественных характеристиках – не более 5 минут





Выдача информационного сообщения о  наличии\отсутсвии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его виде и характеристиках – не более 10 минут








Работа с бумажным носителями в помещениях библиотеки





Обращение в электронном виде (в помещении библиотеки или через сеть Интернет)





Обращение в устной форме, по телефону





Самостоятельный поиск гражданином необходимой информации в каталоге на бумажных носителях





Анализ специалистом сути вопроса, поиск необходимой информации – не более 20 минут





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации 





Информация найдена





Информация не найдена





Да





Нет





Необходимая информация не обнаружена





Необходимая информация обнаружена








Устное разъяснение гражданину о причинах отказа





Ознакомление гражданина с информационной карточкой о необходимом ему издании 





Обращение посетителя к консультирующему специалисту для получения уточнений по факту отсутствия необходимого гражданину материала





Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации – не более 5 минут








Выдача информационного сообщения о  наличии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его качественных характеристиках – не более 5 минут





Выдача информационного сообщения о  наличии\отсутсвии необходимого гражданину издания в фондах библиотеки,  его виде и характеристиках – не более 10 минут








Обращение в электронном виде через сеть Интернет





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации





Необходимая информация обнаружена в электронном виде, срок формирования ответа-  не более 10 минут 








Необходимая информация  не обнаружена в электронном виде, срок формирования ответа


не более 5 минут








Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации – 








Постраничная выдача на экран монитора запрашиваемого издания





Обращение в электронном виде в помещении библиотеки





Самостоятельный поиск гражданином в электронном каталоге  необходимой информации, 





Необходимая информация  не обнаружена в электронном виде


срок формирования ответа-  не более 5 минут








Необходимая информация обнаружена в виде электронного  издания, срок формирования ответа-  не более 10 минут





Вывод на экран монитора сообщения  об отсутствии необходимой информации 








Постраничная выдача на экран монитора запрашиваемого издания
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