АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 01 » июня 2012 г.







     № 123
с. Знаменское
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,
хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду 
редких книг, с учетом соблюдения требований 
законодательства Российской Федерации
об авторских и смежных правах»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Знаменского муниципального района Орловской области, постановлением Администрации Знаменского района Орловской области             от 14 апреля 2011 года № 54 «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг Знаменского района Орловской области» (в редакции постановления Администрации Знаменского района Орловской области от 30 ноября 2011 года № 215), постановлением Администрации Знаменского района Орловской области от 03 августа 2011 года № 143 «О реестре муниципальных функций (услуг), выполняемых (предоставляемых) органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Знаменского муниципального района Орловской области» (в редакции постановления Администрации Знаменского муниципального района Орловской области от 23 апреля 2012 года № 82),
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить 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 Российской Федерации об авторских и смежных правах» согласно приложению.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Знаменского района Орловской области в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Знаменского района Н.В. Марковичева.

Глава Знаменского района




      Е.С. Линьков

Приложение

к постановлению Администрации

Знаменского района Орловской области

от « 01 » июня 2012 года № 123
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 Российской Федерации об авторских и смежных правах»
I. Общие положения

1. 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 Российской Федерации об авторских и смежных правах»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения на территории Знаменского муниципального района Орловской области             (далее – Знаменский район).
2. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;
3) Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ                         «О библиотечном деле»;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля  2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр государственных или муниципальных услуг и предоставление в электронном форме»;
6) Законом Орловской области от 6 февраля 2006 года № 579-ОЗ               «О библиотечном деле в Орловской области»;

7) Законом Орловской области от 13 мая 2008 года № 774-ОЗ                         «Об информатизации и информационных ресурсах Орловской области»;

8) постановлением Администрации Знаменского района Орловской области от 30 марта 2012 года № 75 «Об утверждении Положения об отделе культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района Орловской области, и должностных инструкций начальника отдела культуры, искусства и архивного дела, главного специалиста по архивному делу»;

9) Уставом муниципального казённого учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Знаменского района Орловской области»;
10) другими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг в сфере библиотечного дела.
3. Наименование муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга).

4. Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица, обратившиеся за получением услуги (далее – заявители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры, искусства и архивного дела Администрации Знаменского района Орловской области               (далее также - Отдел), муниципальным казённым учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека Знаменского района Орловской области» (далее также - Библиотека).
6. Место нахождения Отдела: 303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина д. 33 а.

Почтовый адрес Отдела: 303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина д. 33 а.

Адрес электронной почты: vesta6797@yandex.ru.
График работы Отдела:

Понедельник – пятница с 9.00 до 17.12 часов;

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Нерабочие, праздничные и выходные дни устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Телефоны Отдела для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: (4862-62) 2-14-81, (4862-62) 2-13-16.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах Отдела можно получить по общим справочным телефонам.

7. Место нахождения Библиотеки:

303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Советская д. 21. 
График работы Библиотеки:

Понедельник – пятница: с 9.00 - 17.00 час. суббота: с 9.00 – 13.00 час.

Перерыв: 13.00-14.00 часов.

Выходной: воскресенье.

Адрес электронной почты Библиотеки: znamlib@mail.ru.
Телефон Библиотеки для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8(486-62) 2-12-05. 
Нерабочие, праздничные и выходные дни устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.
8.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах в Отделе и Библиотеке. 

8.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела, а также руководителем и специалистами Библиотеки, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

8.3. При ответах на телефонные звонки, устные обращения заявителей, начальник Отдела, руководитель и специалисты Библиотеки, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности начальника Отдела, руководителя или специалиста Библиотеки, принявшего звонок самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переведен на другого специалиста компетентного в этом вопросе, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
9. Муниципальная услуга предоставляется в сети Интернет в режиме онлайн, ожидание в очереди не требуется. Срок предоставления муниципальной услуги зависит от скорости канала доступа к сети Интернет заявителя. 
10. При получении муниципальной услуги представление документов заявителем не требуется.
11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Запрос (заявление) заявителя о предоставлении муниципальной услуги, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента его поступления.
13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Отделе, Библиотеке;

2) по телефонам: 8 (4862-62) 2-14-81, 2-12-05

3) по электронной почте Отдела: vesta6797@yandex.ru; по электронной почте Библиотеки: znamlib@mail.ru.
13.1. Заявителем осуществляется одно взаимодействие с начальником Отдела, руководителем или специалистами Библиотеки при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при информировании о предоставлении муниципальной услуги. Максимальная продолжительность взаимодействия составляет 10 минут.

13.2. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) количество предоставляемых изданий в электронном виде заявителям;

2) соответствие информации, предоставленной заявителю в электронном виде, сведениям, изложенным в запросе заявителя.

14. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо иметь:

1) программно-техническую возможность доступа к сети Интернет;

2) навыки пользования ресурсами сети Интернет. 

15. Основания для приостановления предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

Исключение составляют программно-технические причины, связанные с временным прекращением предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

16. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административную процедуру предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Заявитель обращается на официальный сайт Администрации Знаменского района Орловской области в раздел государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет по адресу: www.adminznamen.57ru.ru, формулируя поисковый запрос по имеющимся поисковым полям.

В результате ответа системы заявителю доступна библиографическая информация или ответ системы об отсутствии запрашиваемой информации.

В случае ответа системы об отсутствии запрашиваемой информации, заявитель может повторить поиск, изменив свой поисковый запрос.

В случае ответа системы о наличии необходимой информации, заявитель может ознакомиться со списком найденных библиографических описаний документов, выбрать из списка документ и пролистать полный текст выбранного документа постранично.

17. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.
18. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в Библиотеке, в том числе к фонду редких книг хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 
Издания, переведенные в электронный вид, предоставляются заявителю в виде электронных копий в графическом формате с распознанным текстом.

19. При предоставлении муниципальной услуги Отдел, Библиотека межведомственное взаимодействие не осуществляют.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

20. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положения настоящего Административного регламента осуществляет начальник Отдела.

20.1. Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение начальником Отдела проверок исполнения требований настоящего Административного регламента. Проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником Отдела.

20.2. Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
При рассмотрении обращения заявителя Отдел:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя о решениях и действиях (бездействий), принимаемых (осуществляемых) начальником Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения заявителя документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания, предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

Ответ на обращение подписывается начальником Отдела.

21. Начальник Отдела, руководитель и специалисты Библиотеки несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав, свобод и законных интересов заявителей, осуществляется привлечение допустивших нарушения лиц к ответственности, в соответствии с пунктом 21 настоящего Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоответствующее предоставление муниципальной услуги.

Жалобы на несоответствие предоставления муниципальной услуги и несоблюдение Административного регламента (далее — жалоба) могут быть направлены начальнику Отдела.
Физическое лицо в жалобе в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба юридического лица должна содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть жалобы, подпись руководителя или уполномоченного должностного лица.
Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения и угрозы, может быть оставлена без ответа по существу поставленных вопросов. При этом заявитель уведомляется о недопустимости злоупотребления правом.

Жалобы подлежат обязательной регистрации в зависимости от места их поступления и должны быть рассмотрены в 30 - дневной срок, заявителю должен быть дан письменный ответ о принятых мерах.

Если в жалобе содержится вопрос, на который уже давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки по данному вопросу, о чем заявитель должен быть уведомлен в обязательном порядке.

VI. Судебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Решения, действия (бездействия) начальника Отдела, руководителя и специалистов Библиотеки принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

























Просмотр полного текста документа постранично





Да





Завершение процедуры





Нет





Предложение системы пролистать полный текст документа





Выбор заявителем нужного документа из списка





Список найденных документов





Наличие запрашиваемой информации








Завершение процедуры





Ответ 


системы





Отсутствие запрашиваемой информации








Формулировка


поискового запроса 





Заявитель








