22

                                                                               УТВЕРЖДЕН
                                                                               постановлением администрации                          
                                                                               Оричевского района

                                                                               от  17.12.2012  №  463______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в

электронный вид, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду   редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

1.2.1.  Конституцией Российской Федерации.
1.2.2.  Гражданским кодексом Российской Федерации. 
1.2.3. Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ.
1.2.4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.2.5.  «Основами законодательства Российской Федерации о культуре»  от 09.10.1992  № 3612-1.
1.2.6.  Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

1.2.7. Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».
1.2.8. Законом Кировской области от 28.12.2005 № 395-ЗО «О культуре».
1.2.9. Законом Кировской области от 28.08.1997 № 11-ЗО «О библиотечном деле Кировской области».
1.2.10. Уставом муниципального казенного учреждения культуры «Оричевская районная централизованная библиотечная система» Оричевского района Кировской области (далее – МКУК «Оричевская районная ЦБС».
1.3. Муниципальная услуга предоставляется сотрудниками МКУК «Оричевская районная ЦБС».

1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

заявителями;

Кировской ордена Почета государственной универсальной областной научной библиотекой им. А.И. Герцена; 

Кировской областной библиотекой для детей и юношества 
имени А.С. Грина;

библиотеками МКУК «Оричевская районная ЦБС».
1.5. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги    могут     быть  получены    в    центральной       районной     библиотеке 
имени Л. Ишутиновой, центральной детской библиотеке и библиотеках-филиалах МКУК «Оричевская районная ЦБС», сведения о которых представлены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, а также обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
2.1. Общее описание муниципальной услуги
          2.1.1. Наименование исполнителя муниципальных услуг
Муниципальная услуга предоставляется центральной районной библиотекой имени Л. Ишутиновой, центральной детской библиотекой и библиотеками-филиалами МКУК «Оричевская районная ЦБС», сведения о которых представлены в приложении № 1 к административному регламенту.
2.1.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копий электронных документов на электронном носителе при непосредственном обращении в библиотеку, предоставление в электронном или бумажном виде информации об  изданиях, переведенных в электронный вид, хранящихся в библиотеках,  а также выдача электронных документов с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах при обращении на сайт или электронную почту.

2.1.3. Описание получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения или любое физические лицо.
2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявители должны предоставить: 

2.1.4.1. Удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации) заявителя, достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации.
2.1.4.2. Удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о месте регистрации) одного из родителей или иных законных представителей заявителя, не достигшего 14 лет, при первичном обращении или перерегистрации.
От получателей услуг не требуются документы для получения информационных услуг (бланки, формы обращения, заявления и иные документы) в интерактивном режиме. 

При обращении через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» от заявителя услуги документы для предоставления муниципальной услуги не требуются.
2.1.5. Требования, предъявляемые к документам

Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан, уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения.
2.1.6. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении пользователя в библиотеки МКУК «Оричевская районная ЦБС», включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя;

 время предоставления информационных услуг в интерактивном режиме осуществляется через электронную почту orihi-cbs@mail.ru, с момента формирования запроса получателем услуг составляет не более 2-х суток.

2.1.7. Информация о платности муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава учреждения и правил пользования, определяющих основные цели и направления деятельности.

2.2. Способы получения информации о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Способы получения информации

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на сайте администрации Оричевского района (www.orichi-rayon.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в местах предоставления муниципальной услуги и в раздаточных информационных материалах.

2.2.2. Информирование при личном обращении

Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МКУК «Оричевская районная ЦБС», предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

процедуре предоставления муниципальной услуги; 

времени и месту приема заявителей;

срокам оказания муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Телефонная консультация

2.2.3.1. При ответах на телефонные звонки сотрудник МКУК «Оричевская районная ЦБС», предоставляющий муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

2.2.3.2. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

2.2.3.3. В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника МКУК «Оричевская районная ЦБС» или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.4. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

схема размещения сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;

время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) МКУК «Оричевская районная ЦБС», а также должностных лиц, муниципальных служащих;

раздаточные материалы, содержащие перечень требуемых документов;

сведения о МКУК «Оричевская районная ЦБС», указанные в приложении № 1 к административному регламенту.
 2.2.5. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

2.2.5.1. На сайте МКУК «Оричевская районная ЦБС» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

ответы на часто задаваемые вопросы;

режим работы сотрудников МКУК «Оричевская районная ЦБС».

2.2.5.2. На Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области размещается следующая информация:

полное и краткое наименование муниципальной услуги;

полное и краткое наименование МКУК «Оричевская районная ЦБС»;

органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

результат оказания муниципальной услуги;

правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

порядок получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сведения о платности муниципальной услуги;

требования к местам предоставления муниципальной услуги;

описание административных процедур;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) МКУК «Оричевская районная ЦБС»; а также должностных лиц, муниципальных служащих;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.6. Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой, по электронной почте)

2.2.6.1. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

2.2.6.2. При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления обращения.

2.2.6.3. Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается руководителем МКУК «Оричевская районная ЦБС»; ответ по электронной почте удостоверяется электронно-цифровой подписью руководителя МКУК «Оричевская районная ЦБС».

2.3. Порядок получения муниципальной услуги

2.3.1. Последовательность действий получателя муниципальной услуги и МКУК «Оричевская районная ЦБС»
2.3.1.1. Получатель муниципальной услуги представляет в МКУК «Оричевская районная ЦБС» документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.3.1.2. Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет полноты и соответствия требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством.

2.3.1.3. Причины отказа, перечень недостающих документов, а также перечень недостатков, выявленных в представленных документах, оформляются в письменном  виде. 

 2.3.1.4. После устранения заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

2.3.1.5. При отсутствии замечаний к представленным документам принимается решение о регистрации заявителя как получателя услуги сотрудником МКУК «Оричевская районная ЦБС» в течение 10 минут. 

2.3.2. Альтернативные способы получения муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя, через Портал муниципальных услуг (функций) Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал).

2.3.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

  Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае, если:

заявитель представил документы, содержащие противоречивые или недостоверные сведения;

документы не соответствуют требованиям, указанным в п. 2.1.5 административного регламента.

2.3.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
законодательные ограничения, связанные с авторскими и смежными правами (касается баз данных, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

 нарушение правил пользования пользователя учреждения или причинение ущерба библиотеке.
 Оснований для отказа в предоставлении доступа к информации, представленной на сайте учреждения не существует. Возможна приостановка доступа в связи с техническими неполадками на серверном оборудовании и/или техническими проблемами «Интернет».

2.3.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в  течение 3 суток со дня принятия МКУК «Оричевская районная ЦБС» такого решения. В случае личного обращения заявитель информируется об отказе в предоставлении услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом, непосредственно по месту предоставления услуги.  

2.4. Требования к удобству и комфортности
2.4.1. Требования к графику приема заявителей

Часы приема получателей муниципальной услуги сотрудниками МКУК «Оричевская районная ЦБС» указаны в приложении № 1 к административному регламенту.

2.4.2. Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц и 15 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц.

2.4.3. Требования к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга
Библиотеки МКУК «Оричевская районная ЦБС» должны быть расположены в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);

центральный вход в здание должен быть оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию о библиотеке МКУК «Оричевская районная ЦБС»: наименование, место нахождения, режим работы;

на территории, прилегающей к месторасположению библиотеки МКУК «Оричевская районная ЦБС» оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам;

доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями, а рядом со зданием должна быть стоянка для размещения принадлежащих им транспортных средств. 

2.4.4. Требования к местам ожидания приема

2.4.4.1. Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками МКУК «Оричевская районная ЦБС» в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

2.4.4.2. В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.4.4.3. В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

2.4.4.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, на информационных стендах – полная информация о предоставлении данной муниципальной услуги.

2.4.4.5. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников МКУК «Оричевская районная ЦБС».

2.4.4.6. В помещении МКУК «Оричевская районная ЦБС» получателям муниципальной услуги должна быть предоставлена возможность копирования необходимых для предоставления муниципальной услуги документов по ценам, не превышающим среднерыночную цену услуг по копированию.

2.4.5. Требования к местам приема заявителей

2.4.5.1. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

          противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

          системой охраны.

2.4.5.2. Для удобства получателей муниципальной услуги помещения для непосредственного взаимодействия с сотрудниками МКУК «Оричевская районная ЦБС» рекомендуется размещать на нижнем этаже здания.

2.4.5.3. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.4.5.4. Рабочие места сотрудников МКУК «Оричевская районная ЦБС» должны быть оснащены компьютерами, оборудованы копировально-множительной техникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги, обеспечивающие доступ в «Интернет», расходными материалами, канцелярскими товарами. 

Доступ к каталогам и картотекам свободный. Созданы условия  для самостоятельного обращения пользователей к справочно-поисковому аппарату и базам данных.

2.4.5.5. Помещения для приема заявителей оборудуются отдельными кабинетами для каждого ведущего прием сотрудника, а при отсутствии такой возможности - кабинетами, в которых ведут прием несколько сотрудников.

2.5. Защита интересов получателя муниципальной услуги
2.5.1. Порядок подачи предложений по улучшению качества обслуживания

2.5.1.1. Заинтересованные лица имеют право подать свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1.2. Предложения могут быть поданы в МКУК «Оричевская районная ЦБС» следующими способами:

по телефонам, номера которых указаны в приложении № 1 к административному регламенту;

направлены в письменном или электронном виде с пометкой «Предложения по улучшению обслуживания» по адресу или электронному адресу, указанному в приложении № 1 к административному регламенту;

на сайт МКУК «Оричевская районная ЦБС» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес которого указан в приложении № 1 к административному регламенту;

лично сотруднику МКУК «Оричевская районная ЦБС», ответственному за прием предложений.

2.5.1.3. Предложения могут быть направлены с указанием заявителя и его контактных данных или анонимно.

2.5.1.4. Поступившие предложения подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления.

2.5.1.5. В случае предоставления контактных данных заявителю направляется уведомление о получении предложений с указанием регистрационного номера и даты регистрации предложения.

2.5.1.6. Не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения либо не относящиеся к вопросам, регулируемым административным регламентом.

2.5.1.7. Поступившие предложения используются при подготовке изменений в административный регламент.

2.5.2. Требования соблюдения конфиденциальности

2.5.2.1. МКУК «Оричевская районная ЦБС», предоставляющее муниципальную услугу, обязано обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и  обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

2.5.2.2. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги

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

прием запроса;

принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

поиск запрашиваемой информации;

предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

3.2. Прием запроса

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя.

Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо библиотеки МКУК «Оричевская районная ЦБС», ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо библиотеки, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

удостоверяет личность заявителя;

регистрирует (перерегистрирует) заявителя;

уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился.

Максимальный срок исполнения  административного действия – 10 минут.
Результатом исполнения данного административного действия является оформление читательского формуляра.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги
Основанием для начала административного действия является оформление читательского формуляра, либо поступление письменного обращения заявителя, либо направление заявления в соответствии с прилагаемой формой № 3 в электронном виде.
Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо библиотеки МКУК «Оричевская районная ЦБС», ответственное за предоставление муниципальной услуги.

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

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 случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник библиотеки приступает к выполнению административных процедур в день обращения. 

В случае если запрашиваемая информация отсутствует в МКУК «Оричевская районная ЦБС»,  заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия –  30 минут.
3.4. Поиск запрашиваемой информации
Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой информации является получение запроса сотрудником библиотеки.

Сотрудник библиотеки, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой информации.

Информация об электронных  ресурсах библиотек при личном обращении, при обращении на сайт, через электронную почту для виртуальной справки  представляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные:

 автор,

 заглавие,

 место издания,

 год издания,

 издательство,

 объем документа (в страницах или мегабайтах),

 местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки - держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 30 минут.

3.5. Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид
Сотрудник библиотеки предоставляет получателю услуги доступ к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в фонде МКУК «Оричевская районная ЦБС», на библиотечном компьютере в течение рабочего дня библиотеки.

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

Электронные текстовые ресурсы библиотек, не являющиеся объектами авторского права,  предоставляются 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. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т. д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами. Печатные издания являются точными копиями электронных текстовых ресурсов и выдаются с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Персональная ответственность сотрудников МКУК «Оричевская районная ЦБС», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления культуры Оричевского района и директором МКУК «Оричевская районная ЦБС». 
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кировской области, правовых актов муниципального образования Кировской области.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников МКУК «Оричевская районная ЦБС». 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов начальника Управления культуры.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы МКУК «Оричевская районная ЦБС»  и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица МКУК «Оричевская районная ЦБС». 
4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

4.9. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудниками МКУК «Оричевская районная ЦБС» влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МКУК «Оричевская районная ЦБС», а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели услуг вправе обжаловать решения и действия (бездействия) МКУК «Оричевская районная ЦБС», а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. При обжаловании в досудебном порядке физические и  юридические лица имеют право направить свое обращение:

5.2.1. Вышестоящему должностному лицу МКУК «Оричевская районная ЦБС».
5.2.2. Начальнику Управления культуры Оричевского района.
5.3. Получатель услуг имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4. Должностные лица МКУК «Оричевская районная ЦБС»  проводят личный прием заявителей. 

5.5. Сотрудник МКУК «Оричевская районная ЦБС»  информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.6. Если обращение подается в письменной форме, оно должно содержать:

наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому адресуется обращение;

полное наименование юридического лица, подающего жалобу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) его руководителя (либо должность иного уполномоченного лица), - в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации;

суть обращения;

подпись руководителя (иного уполномоченного лица) юридического лица, - в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо подпись физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

дату.

5.7. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.

5.8. 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.
5.9. В исключительных случаях (при принятии решения о проведении служебной проверки, направлении запросов в иные органы или организации) срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 рабочих дней, о чем в обязательном порядке уведомляется заявитель.

5.10. Рассмотрение обращения не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

5.11. В случае если обращение является обоснованным, по фактам, изложенным в обращении, должна быть назначена служебная проверка в отношении сотрудников МКУК «Оричевская районная ЦБС».  

5.12. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом МКУК «Оричевская районная ЦБС» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю почтовым отправлением.

5.14. Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.15. Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу поставленных в нем вопросов в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин.

5.16. В случае если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель МКУК «Оричевская районная ЦБС»   вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и  прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.17. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики путем направления письменного обращения почтовый связью на адрес или на сайт МКУК «Оричевская районная ЦБС в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, по электронной почте, по телефонам, адреса и номера которых указаны в приложении № 1 к административному регламенту.

5.18. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.19.  Получатели услуг, чьи права и интересы могут быть нарушены МКУК «Оричевская районная ЦБС»,  вправе обжаловать решения и действия (бездействия) МКУК «Оричевская районная ЦБС»,  а также должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Приложение
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве»
Сведения
об адресах, контактных телефонах и графике работы библиотек МКУК «Оричевская районная ЦБС»

	№ п/п
	Сельские поселения
	Наименование библиотеки, адрес, телефон.

	1 
	Адышевское

сельское поселение
	Адышевская сельская библиотека - филиал

612077, с. Адышево, ул. Советская,14-б  

Т. 61-7-10

Часы работы: с 10-00  до 18-00. 

Обед с 14-00 до 15-00.

Выходной: суббота, воскресенье

	2 
	Быстрицкое сельское поселение
	Быстрицкая  сельская библиотека - филиал

612092, с. Быстрица, ул. Московская, 23  
 Т. 65-1-30

Часы работы: с 11-00  до 18-00. 

Обед с 14-00 до 15-00.

Выходной: понедельник

	3 
	Гарское сельское поселение
	Гарская сельская библиотека - филиал
612095, п. Зенгино, ул. Комсомольская, 9  
 Т. 33-6-73

Часы работы: с 12-00  до 18-00. 

Выходной: воскресенье

	4 
	Истобенское сельское поселение
	Истобенская сельская библиотека - филиал
612088, с. Истобенск, ул. Свободы, 22   

Т.  76-1-58

Часы работы: с 10-00  до 18-00. 

Обед с 14-00 до 15-00.

Выходной: воскресенье

	5 
	Коршикское сельское поселение
	Коршикская сельская библиотека - филиал
612094, с. Коршик, ул. Почтовая, 8   

Т/ф 33-2-79

Часы работы: с 10-00  до 18-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: суббота

	№ п/п
	Сельские поселения
	Наименование библиотеки, адрес, телефон.

	6 
	Кучелаповское сельское поселение
	Кучелаповская сельская библиотека - филиал
612091, д. Кучелапы, ул. Советская, 22   
Т.  68-1-19 (администрация)

Часы работы: с 10-00  до 17-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье, понедельник



	7 
	Лёвинское городское поселение
	Лёвинская  городская библиотека - филиал
612079, п. Лёвинцы, ул. 70 лет Октября, 122   

Часы работы: с 10-00  до 19-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье, понедельник



	8 
	Лугоболотное сельское поселение
	Лугоболотная сельская библиотека - филиал
612097, п. Юбилейный, д.32.   Т.  61-6-72

Часы работы: с 12-00  до 19-00. 

Выходной: суббота, воскресенье



	9 
	Мирнинское городское поселение
	Мирнинская  городская библиотека - филиал
612085,п. Мирный, ул. Ленина, 14   

Т.  63-7-45

Часы работы: с 10-00  до 19-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье



	10 
	Оричевское городское поселение
	Оричевская центральная районная библиотека им. Л. Ишутиновой  

Т/ф 2-16-30,  2-16-64 

Эл.почта: orihi-cbs@mail.ru 

Часы работы: с 09-00  до 18-00. 

Выходной: суббота.
Центральная детская библиотека

612080,п. Оричи, ул. М. Гвардии, 32   

Т. 2-16-30

Часы работы: с 09-00  до 18-00. 

Выходной: суббота

	11 
	Пищальское сельское поселение
	Пищальская сельская библиотека - филиал
612072,с. Пищалье, ул. Школьная, 6   

Т. 37-1-87 

Часы работы: с 09-00  до 17-00. 

Обед с 12-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье

	№ п/п
	Сельские поселения
	Наименование библиотеки, адрес, телефон.

	12 
	Пустошенское сельское поселение
	Пустошенская сельская библиотека - филиал
612084, с. Пустоши, ул. Советская, д.1.  

Часы работы: с 10-00  до 18-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье, понедельник
Монастырщинская сельская библиотека - филиал
612076, с. Монастырщина, ул. Советская, 18   Т. 72-1-34 

Часы работы: с 10-00  до 17-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье, понедельник



	13 
	Спас-Талицкое сельское поселение
	Спас – Талицкая сельская библиотека - филиал
612080, с.Спас - Талица, ул. Советская, д.12.

Т. 38-1-17 (администрация)

Часы работы: с 14-00  до 17-00. 

Воскресенье: с 10-00 до 17-00.

Выходной: понедельник



	14 
	Стрижевское городское поселение
	Стрижевская городская библиотека - филиал
612090, п. Стрижи, ул. Комсомольская, 3

Т. 27-2-56

Часы работы: с 11-00  до 18-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье

	15 
	Суводское сельское поселение
	Суводская сельская библиотека – филиал

612074, п. Суводи, ул. Советская, 15  

 Т. 34-1-10 (администрация)

Часы работы: с 12-30  до 15-30. 

Выходной: воскресенье

	16 
	Торфяное сельское поселение
	Торфяная сельская библиотека - филиал
612096, п. Торфяной, ул. Советская, 15  

Часы работы: с 10-00  до 18-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье, понедельник

	17 
	Усовское сельское поселение


	Усовская сельская библиотека - филиал
612083, д. Усовы, ул. Советская, д.8.

Часы работы: с 11-00  до 18-00. 

Обед с 13-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье, понедельник

	№ п/п
	Сельские поселения
	Наименование библиотеки, адрес, телефон.

	18 
	Шалеговское сельское поселение
	Шалеговская сельская библиотека - филиал
612086, с. Шалегово, ул. Труда,1   

Т. 39-1-41 (ДК)

Часы работы: с 09-00  до 17-00. 

Обед с 12-00 до 14-00.

Выходной: воскресенье, понедельник.

Библиотека  п. Зелёный

612080,п. Зелёный, ул. Советская, 6 

Часы работы: с 12-00  до 18-00. 

Выходной: воскресенье, понедельник


Форма № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве»
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

«Предоставление доступа к  изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве» 






                          Да                                                            Нет 





Форма № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к  изданиям,  переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторском и смежном праве»
 Заявление
Директору МКУК «Оричевская районная ЦБС»______________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя______

______________________________________________________________________

Почтовый адрес_____________________

______________________________________________________________________

Адрес  электронной почты (при наличии)

___________________________________

Контактный телефон (при  наличии) ___________________________________

заявление.
Прошу представить мне информацию________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя

__________________/_______________/

                                      Фамилия, инициалы


дата


___________________

 

Прием и регистрация заявителя муниципальной услуги 











Рассмотрение запроса








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Поиск запрашиваемой информации





Отказ в предоставлении муниципальной услуги 





Предоставление доступа к  изданиям








