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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 05.07.2012 г. № 1454
село Кабанск

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, 
хранящимся в МБУ «Кабанская центральная 
межпоселенческая библиотека» 
в новой редакции 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012 г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУ «Центральная межпоселенческая библиотека» с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Председателя МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» Администрации МО «Кабанский район» РБ (Надрага И.А.).

Глава-Руководитель Администрации

МО «Кабанский район»                                                                       С.В. Савватеев 

___________________________________________________________

Проект представлен МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи»

Приложение 
к постановлению администрации 
МО «Кабанский район»
от 05.07.2012г. № 1454
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека», с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации 
об авторских и смежных правах» 

I. Общие положения

       1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека», с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека», с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.   
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
1.2.1. Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета»     от 21 января 2009 г., № 7);

1.2.2. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (газета «Российская газета»  допвыпуск № 3316  от 08.10.2033 г.); 

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 4061 от 05.05.2006 г.);

1.2.4. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 5071 от 23.12.2009 г.);

1.2.5. Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

1.2.6. Законом Республики Бурятия «О культуре» от 01.02.1996г.  №246-I;

1.2.7.  Федеральным  законом  от  23.11.1994 г.  №78-ФЗ «О библиотечном деле» (Газета «Российская газета» от 29.12.1994 г.);

1.2.8.  Федеральным законом от 29.12.1994 г. №77-ФЗ «Об обязательном  экземпляре документов» (газета «Российская газета» от 17.01.1995 г.);

1.2.9. Приказом  Минкультуры  РФ от 02.12.1998 г. № 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда»;

1.2.10. Уставом МО «Кабанский район»;

1.2.11. Положением МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи»;

1.2.12. Уставом МБУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека»

1.2.13. Настоящим административным регламентом.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги:

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека», с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования «Кабанский район» Республики Бурятия, представленная муниципальным бюджетным учреждением «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека»  (далее – МБУ «Кабанская ЦМБ»).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление полной и достоверной информации об оцифрованных изданиях, хранящихся в МБУ «Кабанская ЦМБ», с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

       
2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

      
 Муниципальная услуга в помещении библиотеки предоставляется при предъявлении читательского билета, который оформляется на основании документа, удостоверяющего личность.

      
Предоставления  каких-либо документов для получения муниципальной услуги через Интернет-сайт Администрации МО «Кабанский район» не требуется. 

2.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется на официальном Интернет-сайте Администрации МО «Кабанский район» (kabansk.org), в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется посредством справочного телефона библиотеки. 

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы библиотеки.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения,  должностные лица подробно и в вежливой форме информируют получателей услуг по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Посредством справочного телефона предоставляется следующая информация: 

- о порядке выдачи копий электронных документов;

- о порядке предоставления в электронном виде информации об электронных текстовых ресурсах библиотек;

- об адресе интернет-сайта Администрации МО «Кабанский район», на котором размещена информация о муниципальной услуге;

- о процедуре оформления интернет-запроса для получения информационной услуги.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не превышает по телефону 10 минут, при личном обращении - 15 минут.

При информировании посредством личного обращения получателя услуги должностное лицо, ответственное за такое информирование, дает исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением информационных услуг. 
        2.6. Срок предоставления муниципальной услуги с момента формирования запроса получателем услуг составляет не более 3-х суток. 

        2.7.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не превышает 30 минут.
        2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- отсутствие читательского билета, отсутствие отметки в читательском билете о  перерегистрации;

- утеря или порча документов из фонда библиотеки, 

- нарушение сроков возврата документов,

- нарушение Правил пользования библиотекой,
- отсутствие заполненного читательского требования

- наличие  установленных действующим законодательством ограничений, связанных с авторскими и смежными правами (касается базы данных, состоящей из оцифрованных полнотекстовых изданий);

- причинение библиотеке материального ущерба.

2.9. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

         2.10. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно  на основании  Устава МБУ «Кабанская ЦМБ» и  правил пользования  библиотекой, определяющих основные цели и направления деятельности. 

       
В рамках предоставления муниципальной услуги получателям услуги с их согласия могут быть оказаны дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МБУ «Кабанская ЦМБ».  

2.11. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
2.11.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Муниципальное бюджетное учреждение «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека»:

- лично;

- по телефону,

- в письменном виде, 

- в электронной форме.

 2.11.2. Местонахождение МБУ «Кабанская ЦМБ» и его почтовый адрес: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2

Телефоны: директор МБУ «Кабанская ЦМБ» – 8(30138)40-4-31.

Официальный сайт Администрации МО «Кабанский район»: kabansk.org.
Адрес электронной почты МБУ «Кабанская ЦМБ» delta_bibl@mail.ru
 График приема заявителей:

	Понедельник - пятница
	с 8.00 до 18.00 ч.

	суббота
	с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00

	воскресенье
	выходной


В последнюю пятницу каждого месяца в МБУ «Кабанская ЦМБ» проводится санитарный день, в течение которого заявители не обслуживаются.

2.11.3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

2.11.4. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется: 

- непосредственно в помещении МБУ «Кабанская ЦМБ» на информационном стенде № 1; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;  

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

2.11.5. На информационном стенде в помещении МБУ «Кабанская ЦМБ» указываются: 

- сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей, схемы размещения структурных подразделений и режим работы; 

- текст регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.


Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Кабанского района (www.kabansk.org) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:


1) подачи заявления в электронном виде по электронной почте и через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.4. регламента;


2) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;


3) получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.2. регламента.

2.12. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.12.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.12.2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.12.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.12.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

III. Административные процедуры

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

 Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

в) поиск запрашиваемой информации;

г) предоставление доступа к оцифрованным изданиям.

3.2. Прием запроса.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является обращение получателя  услуг в библиотеки  с запросом на бланке требования (приложение 1) или в устной форме, а также на сайт  Администрации МО «Кабанский район» www.kabansk.org.

3.2.2. Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.1. Сотрудник библиотеки проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник  библиотеки сообщает получателю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник библиотеки приступает к выполнению административных процедур в день обращения. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется на официальном сайте администрации МО «Кабанский район» - kabansk.org.
3.4. Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой информации является получение запроса сотрудником библиотеки.

 3.5. Сотрудник библиотеки, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой информации.

Информация об оцифрованных  ресурсах библиотек при личном обращении, при обращении на сайт, через электронную почту представляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные: 
·  Автор;

·  Заглавие;

·  Место издания;

·  Год издания;

·  Издательство;

·  Объем документа (в страницах или мегабайтах).

3.6. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям.

3.6.1. Сотрудник библиотеки предоставляет получателю услуги доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде МБУ «Кабанская ЦМБ», на библиотечном компьютере в течение рабочего дня библиотеки.

3.6.2. По согласованию с получателем  выдается копия  оцифрованного издания в печатном или электронном виде, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

3.6.3. Электронные текстовые ресурсы библиотек, не являющиеся объектами авторского права,  представляются получателю при непосредственном обращении в библиотеку в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Печатные издания являются точными копиями электронных текстовых ресурсов и выдаются с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами МБУ «Кабанская ЦМБ» положений настоящего административного регламента. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи». 

4.3. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.4. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МБУ «Кабанская ЦМБ». 

4.5. План проверок соблюдения и исполнения специалистами МБУ «Кабанская ЦМБ» положений настоящего регламента формируется ежегодно председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи», доводится до специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и размещается на сайте администрации МО «Кабанский район».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц МБУ «Кабанская ЦМБ» в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к директору МБУ «Кабанская ЦМБ» или направить письменное обращение, жалобу, претензию.

5.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях (бездействии) должностных лиц МБУ «Кабанская ЦМБ» в форме устного обращения, или в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 671200, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2 

2) по телефону/факсу: 8(30138) 40-4-31

3) по электронной почте: komitet_kabansk@mail.ru
5.4. При обращении, жалобе, претензии заявителя, поступившей в письменной форме, срок их рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения обращения, жалобы, претензии директором МБУ «Кабанская ЦМБ» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы, претензии. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. При подтверждении нарушений требований законодательства Российской Федерации директор МБУ «Кабанская ЦМБ», в установленный законодательством срок принимает решение о необходимости применения к должностному лицу МБУ «Кабанская ЦМБ», на которого поступила жалоба, мер дисциплинарного или иного предусмотренного законодательством Российской Федерации характера.

5.9. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. Заявитель информируется обо всех принятых по его заявлению (обращению, жалобе) решениях.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

5.11 Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Приложение № 1

к  постановлению от 05.07.2012г. № 1454
Директору МБУ «Кабанская центральная 

межпоселенческая библиотека» 

С.В. Залуцкой

От ___________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________

_____________________________________________

                                                                                                   (индекс, город, улица, номер дома, квартира, телефон)

______________________________________________________

______________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию о наличии  оцифрованных изданий, хранящихся в муниципальном бюджетном учреждении «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека»  __________________________________________________________________________________
                                                      (указать точное название издания)
Нужное подчеркнуть:
1) автора оцифрованного издания;
2) сведения о годе издательства оцифрованного издания;
3) краткую аннотацию оцифрованного издания;
4) сведения о местонахождении оцифрованного издания.

- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________
Дата, Подпись 
                                                                                                  Приложение №2

к постановлению от 05.07.2012г. № 1454
Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУ «Кабанская центральная межпоселенческая библиотека», с учетом соблюдения требований законодательства РФ 

об авторских и смежных правах»
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