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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ТЕРБУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ



	27.06.2016 г.
	с. Тербуны
	№ 118

	
	


Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Пре-

доставление доступа к оцифрованным изданиям, 
хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду 
редких книг, с учетом соблюдения требований 
законодательства РФ об авторских и смежных 
правах» в новой редакции.
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением администрации Тербунского муниципального района Липецкой области от 13.10.2010 г. № 98 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Тербунского муниципального района Липецкой области муниципальных услуг", учитывая заключение экспертизы правового отдела администрации района, руководствуясь Уставом Тербунского муниципального района Липецкой области, администрация Тербунского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах» в новой редакции согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации района от 27.06.2012 №95 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах», от 23.01.2013 №10 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах», утверждённый постановлением администрации района от 27.06.2012 г. № 95».    
3. Отделу информатизации разместить административный регламент о муниципальной услуге на портале государственных и муниципальных услуг.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете "Маяк".
5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава администрации района

                    
         С. Н.Барабанщиков

2 12 51

Е.А.Харитонова

Вносит:

Отдел культуры, физкультуры, спорта

и молодежной политики





Е.А.Харитонова

Согласовано:

Зам.главы администрации района




А.Н.Астафьев

Правовой отдел







Ю.Ю.Яцких
Разослано: прокуратура района, отделы администрации: культуры, физкультуры, спорта и молодежной политики, правовой.

Приложение 

к постановлению 
администрации района 

от 27.06.2016. № 118

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»

1. Общие положения.


Административный регламент предоставления муниципальной услуги в сфере культуры Тербунского муниципального района Липецкой области «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяют сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения библиотеками Тербунского района, комплектованию и обеспечению сохранности их библиотечных фондов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах


2.2.Наименование  организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Районное муниципальное бюджетное учреждение культуры «Тербунская межпоселенческая библиотека».

При исполнении муниципальной  услуги организация осуществляет взаимодействие с:

учреждениями культуры Тербунского муниципального района;

отделом культуры, физкультуры, спорта и молодежной политики;

управлением культуры и искусства  Липецкой области.


2.3. Результат предоставления муниципальной  услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является

предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в РМБУК «Тербунская межпоселенческая библиотека», в том числе к фонду редких книг, а также обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги, но не предоставление электронной копии издания, а также не принятие решения об отказе в этом.


2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий.


2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:


- по телефону;


-на информационных стендах учреждения;


-по электронной почте;


-посредством личного общения;


-на сайте в сети Интернет;


-по письменным запросам(обращениям).


2.4.2.При использовании средств телефонной связи информация о доступе к оцифрованным изданиям библиотеки предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.


В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован(переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


В случае, если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.


2.4.3.На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении библиотеки, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.


2.4.4.Информирование по электронной почте осуществляется в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, или в сети Интернет( ответ направляется по электронной почте,  в сети интернет( ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя не позднее 14 рабочих дней после Получения запроса). Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, зависящие от скорости Интернет, и могут варьироваться  в зависимости от загруженности серверного оборудования. Время вывода необходимой библиографической записи/записей на компьютер пользователя зависит только от возможности пропускного канала сети Интернет в той точке доступа, откуда осуществляется подключение к серверу библиотеки и загруженности сервера.


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

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


2.5.
Нормативно  правовые  акты,  регулирующие  предоставление  муниципальной  услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Федеральный закон «О библиотечном деле» - 78 – ФЗ.


- Закон Липецкой области « Об основах библиотечного дела и обязательном экземпляре документов в Липецкой области» - 62- ФЗ


- Федеральный закон «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» - 3612-1


- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления» - 131 – ФЗ


- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращения граждан» - №  59 – ФЗ


- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» - № 210 -ФЗ


2.6.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги: Для получения муниципальной услуги требуется предъявление читательского билета. При отсутствии читательского билета для записи в библиотеку необходимо предъявить:паспорт гражданина РФ, удостоверение личности или военный билет (для военнослужащих), национальный паспорт или визу с отметкой о действующей регистрации (для иностранных граждан и лиц без гражданства). Получатели услуги в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании удостоверяющих личность документов, представляемых их законными представителями (родителями, усыновителями или опекунами) и их письменного поручительства.


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


-несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;


-запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;


-текст электронного обращения не поддается прочтению;


-запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;


-отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;


-нарушение правил пользования библиотекой;


-причинение ущерба библиотеке;


-нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;


-технические неполадки на сервисном оборудовании или технические проблемы с Интернет.


2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.9. Сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной  услуги.

Срок выполнения справки зависит от количества используемых источников, и по времени составляет от 3 мин. до 40 мин.

Результатом процедуры является предоставление справки или библиографического списка пользователю.


2.10. Продолжительности приема (приемов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время продолжительности приема у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.


2.11.
Регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.


2.12.
Центральный вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о вышеуказанном органе, месте нахождения.

Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать доступность для маломобильных групп населения, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, а именно:


- оказание лицами, оказывающими услугу, помощи лицам с ограниченными возможностями здоровья в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами, в том числе наличие кнопки-вызова, лица оказывающего муниципальную услугу перед входной группой;


- возможность передвижения по учреждению с помощью лиц, предоставляющих услугу;


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения;


- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями муниципальной услуги, по вопросам ознакомления лиц с ограниченными возможностями здоровья с размещением и планировкой помещений, последовательностью действий и маршрутом при получении муниципальной услуги;


- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


- допуск собаки-проводника в помещение;


- беспрепятственный доступ к средствам связи и информации.


- оказание маломобильным группам населения необходимой помощи в доступной для них форме, оформление документов, установленных настоящим регламентом, совершение других необходимых действий для получения муниципальной услуги.


2.13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги, специалист организации следует принципам законности, эффективности, оперативности и высокого качества обслуживания заявителей.

3. Административные процедуры


3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


-консультирование лиц, желающих получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;


- прием и регистрация пользователей;


-предоставление точки доступа к электронным документам;


-предоставление запрашиваемой информации или дача мотивированного ответа о невозможности ее выполнения.


3.2. Консультирование и прием граждан.

3.2.1. Консультирование и прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, проходит при личном обращении в организацию по адресу: 399540 Липецкая область, Тербунский район, с. Тербуны, ул. Ленина, дом 62 и по телефону 8(47474) 2-91-84, осуществляется в соответствии со следующим графиком: - с 09:00 час. до 16.00 час., перерыв с 12.00 - 13.00 час., выходные дни - воскресенье;

3.2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты bk-t@yandex.ru размещаются на информационных стендах организации:


- извлечения из законодательных и иных нормативно правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;


- график (режим) работы.


3.2.3.
Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги выдается:

непосредственно в РМБУК «Тербунская межпоселенческая библиотека»;

в раздаточных информационных материалах (памятки);

при личном консультировании со специалистом;

посредством размещения публикаций в средствах массовой информации;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.


3.2.4.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты организации подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 мин., более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится при личном обращении гражданина. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.


3.3. Прием и регистрация документов заявителя.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в библиотеку, либо удаленное подключение пользователя к электронной почте библиотеки с обращением ( запросом). Заявитель спрашивает необходимую информацию, после чего специалист регистрирует запрос в журнале регистрации обращений, запросов по предоставлению муниципальной услуги. Журнал заполняется тем, кто принял запрос. 


Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо библиотеки.

Прием и регистрация осуществляются в следующем порядке:


-оформление документов на право получения муниципальной услуги(в том случае, если услуга предоставляется в стенах библиотеки);

-запись пользователей в библиотеку, оформление читательского билета, заполнение регистрационной карточки, читательского формуляра специалистом библиотеки;


-ознакомление с правилами пользования библиотекой и другими локальными нормативно-правовыми актами по основной деятельности, регламентирующими библиотечную деятельность, а также правилами пользования документами в электронном виде.

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги в стенах библиотеки.


3.4.Предоставление точки доступа к электронным документам в стенах библиотеки или доступа к ним в случае отдаленного подключения пользователя:


-основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в библиотеку, либо удаленное  подключение пользователя к электронной почте библиотеки с обращением. Ответственным за предоставление услуги является должностное лицо библиотеки.

Предоставление точки доступа к электронным документам в стенах библиотеки или доступа к ним в случае отдаленного подключения пользователя осуществляется в следующем порядке:


- подключение пользователя к серверу библиотеки и поиск необходимой ему библиографической записи;


-фиксация выдачи изданий в случае предоставления услуги в библиотеке.


Муниципальная услуга считается предоставленной, если получателю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация  или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.7. раздела 2 Административного регламента.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной  услуги.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором РМБУК «Тербунская межпоселенческая библиотека».


4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги ответственности и исполнительской дисциплины специалиста.


4.2.Основными задачами системы контроля является:


- обеспечение своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги;

своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;


- предупреждение не представления или ненадлежащего представления муниципальной услуги, а так же принятие мер по данным фактам;


- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрения качественной работы специалистов;


4.3.
Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


- организацию контроля сроков исполнения настоящего административного регламента;


проверку хода и качества исполнения;

учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.


4.4. Общее руководство за системой контроля осуществляет начальник отдела культуры, физкультуры ,спорта и молодежной политики администрации Тербунского муниципального района.


5. Порядок обжалования действий (бездействии) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.


5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию Тербунского муниципального района, расположенную по адресу: 399540, Липецкая область, Тербунский район, с. Тербуны, ул. Ленина, дом 84, по адресу электронной почты terbuny@admlr.lipetsk.ru на официальном сайте администрации Тербунского муниципального района www.terbuny.org. или в отдел культуры, физкультуры, спорта  и молодежной политики администрации Тербунского муниципального района, расположенного по адресу: 399540, Липецкая область, Тербунский район, с. Тербуны, ул. Ленина, дом 84.


При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях должностное лицо, которому направлена жалоба, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.


Письменное обращение (жалоба) составляется в произвольной форме, заявитель в обязательном порядке  указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации


Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


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


По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы


5.2 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.2.1.
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


5.2.2.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю.


5.2.3.В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

