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АДМИНИСТРАЦИЯ УНИНСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.10.2012                                                                                № 649
пгт Уни

Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Предоставление 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»

    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», руководствуясь статьей 31 Устава Унинского района, администрация Унинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по представлению муниципальной услуги «Предоставление 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». Прилагается.

2. Настоящее постановление подлежит обнародованию путем размещения в местах, установленных решением Унинской районной Думы и опубликованию на официальном сайте Унинского района.

 И. о. главы администрации

Унинского района






    Н. Е. Колотова
Утвержден

постановлением администрации

Унинского района

от  30.10.2012  № 649

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление 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»

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению 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»

1.2. Муниципальная услуга – деятельность по реализации функции муниципального казенного учреждения культуры «Унинское межпоселенческое библиотечное объединение» (далее – МКУК «Унинское МБО»), которая осуществляется по вопросам заявителей.

1.3. Получатели муниципальной услуги (далее заявители) - физические лица (независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии) и юридические лица, независимо от организационно-правовой формы.

Льготной категорией получателей муниципальной услуги физических лиц являются граждане с ограниченными физическими возможностями (инвалидностью). Данной категории граждан муниципальная услуга предоставляется по месту их проживания. По заявлению гражданина с ограниченными физическим возможностями (инвалидностью), являющегося пользователем муниципальной библиотеки, сотрудники муниципальной библиотеки обслуживают пользователя на дому.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление 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» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу – МКУК «Унинское МБО».

2.2.1. Информация о местонахождении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – адрес: ул Труда, д. 56, пгт Уни, Кировская область, Российская Федерация, 612540, телефон 8(83359) 2-11-54.

2.2.2 Муниципальные услуга осуществляется в структурных подразделениях МКУК «Унинское МБО»:

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Ф.И.О. 

руководителя

	1.


	Центральная

библиотека (ЦБ)
	п.Уни

ул. Труда, 56
	Масленникова

Любовь Николаевна

	2.


	Детская

 библиотека
	п.Уни

ул. Ленина, 3
	Шулепова

Татьяна Аркадьевна

	3.


	Астраханская сельская библиотека
	д. Астрахань

ул. Советская, 26
	Будина 

Маргарита Семеновна

	4.


	Булатовская

библиотека-клуб
	д. Булатовцы

ул. Молодежная, 16
	Вологжанина

Людмила Леонидовна

	5.


	Барашковская сельская библиотека
	д. Барашки

ул. Труда,2
	Астраханцева

Людмила Ивановна

	6.


	Верхолемская сельская библиотека
	с. Верхолемье

ул. Заречная,7
	Мокрушина

Ирина Кондратьевна

	7.
	Елганская сельская

библиотека
	с. Елгань

ул. Профсоюзная, 7
	Коровкина

Надежда Анатольевна

	8.
	Канахинская сель-ская библиотека
	д. Канахинцы

ул.Административная,5
	Жуйкова

Любовь Анатольевна

	9.
	Комаровская сельская библиотека
	д. Комарово

ул. Школьная,17
	Матюшова

Ольга Петровна

	10.
	Князевская сельская

библиотека
	д. Князево

ул. Новая,6
	Дудина Татьяна Валентиновна

	11.
	Малополомская сельская библиотека
	д. Малый Полом

ул. Центральная, 11
	Четверикова

Галина Никифоровна

	12.
	Порезская сельская

библиотека имени В.Г.Шумихина
	с. Порез

Ленина, 26
	Копысова Галина Ивановна

Булатова Наталья Витальевна

	13.
	Сардыкская сельская

Библиотека имени Ф.Ф.Павленкова
	с. Сардык

ул. Советская, 1
	Смердова

Галина Михайловна

	14.
	Сосновская сельская

библиотека
	с. Сосновка

ул. Советская, 36 
	Синцова

Надежда Ливонтьевна

	15.


	Сурвайская сельская

библиотека
	д. Удмуртский Сурвай

ул. Садовая, 10
	Базелева

Ирина Андреевна

	16.
	Сибирская

библиотека-клуб
	д. Сибирь

ул. Комсомольская, 1
	Пятакова

Лариса Васильевна

	17.
	Утинская

библиотека-клуб
	с. Уть

ул. Советская, 33
	Пластинина

Нина Романовна

	18.
	Чувашовская сельская библиотека
	д. Чуваши

ул. Профсоюзная, 21
	Пешкина

Светлана Борисовна


2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский Кодекс РФ;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги – получение заявителем 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» специалистами МКУК «Унинское МБО».

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 - паспорт, иной документ, удостоверяющий личность – для заявителей (физических лиц), либо для родителей (законных представителей) заявителей, в случае, если заявителями являются несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;
- договор, дающий право на получение услуги – для заявителей (юридических лиц).

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- отсутствие у заявителя документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего регламента;

- несоблюдение заявителем «Правил пользования библиотекой»;

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно в рамках бюджетного финансирования.

Муниципальная услуга предоставляется на платной основе на основании перечня платных услуг МКУК «Унинское МБО с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» 

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

В структурных подразделениях МКУК «Унинское МБО» доступ к электронным изданиям предоставляется в соответствии с режимом работы библиотек и зависит от следующих факторов:
- необходимости регистрации заявителя;
- необходимости консультирования заявителя по использованию электронных ресурсов библиотек, методике самостоятельного поиска необходимого издания;
- наличия свободного автоматизированного рабочего места.
- Максимальное время ожидания предоставления услуги не более 30 минут.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.9.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
-места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечку);

- в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть места для ожидания и приема заявителей муниципальной услуги;

- место для информирования заявителей должно быть оборудовано информационными стендами.

2.9.2. на информационных стендах структурных подразделений МКУК «Унинское МБО» размещается следующая информация:

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

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10 Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги


2.10.1. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 


Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МКУК «Унинское МБО», сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, или наименование структурного подразделения МКУК «Унинское МБО»..


2.10.2. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

 Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится по телефону, посредством личного обращения заявителей, электронного информирования, электронной почты.

2.10.3. При ответах на телефонные звонки и устные запросы заявителей специалисты МКУК «Унинское МБО» информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин (далее заявитель), фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.10.4. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- своевременность консультирования, полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо МКУК «Унинское МБО» подробно и в вежливой форме (корректно) информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в структурное подразделение МКУК «Унинское МБО».

3.2. Началом административных процедур является регистрация заявителя для предоставления ему муниципальной услуги.

3.3. Должностное лицо МКУК «Унинское МБО» (далее – специалист), ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявителя и проводит инструктаж по правилам пользования автоматизированным рабочим местом. 

3.4.Специалист МКУК «Унинское МБО» вежливо и корректно консультирует заявителя по вопросам получения муниципальной услуги по использованию изданий, переведенных в электронный вид, хранящихся в библиотеках МКУК «Унинское МБО».

3.5. Специалист МКУК «Унинское МБО» обеспечивает заявителю доступ к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в структурных подразделениях «МКУК Унинское МБО», в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

3.6. После регистрации заявителя и проведения с заявителем инструктажа по пользованию автоматизированным рабочим местом заявитель получает доступ к базе данных электронной библиотеки МКУК «Унинское МБО».

3.7. В процессе работы заявителя за автоматизированным рабочим местом, заявитель входит в базу электронных изданий МКУК «Унинское МБО» и получает необходимую ему информацию в электронном виде.

3.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем электронной копии документа с распознаваемым текстом.

3.9. Муниципальная услуга считается выполненной при предоставлении заявителю запрашиваемой информации в электронном виде.

4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотек.

             Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками библиотек, осуществляется директором МКУК «Унинское МБО», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также работниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

           4.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги).

           По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

             5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. Гражданин может обратиться в досудебном порядке с письменной жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги межпоселенческими библиотеками Унинского района в МКУК «Унинское МБО», либо в МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района»


Жалоба составляется на имя директора МКУК «Унинское МБО», направляется по адресу: 612540, Кировская область, Унинский район, пгт Уни, ул. Труда, 56, телефон 8(83359) 2-11-54., либо на имя начальника МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района» по адресу: 612540, Кировская область, Унинский район, пгт Уни, ул. Ленина. 17, телефон 8(83359) 2-12-76

5.3.Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

 
-фамилию, имя, отчество;

 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 
- изложение сути жалобы;

 
- личную подпись и дату.

 
 для подтверждения своих доводов гражданин прикладывает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. МКУК «Унинское МБО», (МУ Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма): 

 
-обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, 

 
-вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других организациях;

 
-по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушений прав, свобод и законных интересов гражданина, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Ответ на жалобу подписывает директор МКУК «Унинское МБО» (начальник МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района»).

5.6. Ответ на жалобу, поступившую в МКУК «Унинское МБО» (МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района») направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. Письменная жалоба, поступившая в МКУК «Унинское МБО» (МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района») рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.

           5.8. Жалоба не принимается к рассмотрению в следующих случаях:

- если в письменной жалобе не указана фамилия инициатора и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в тексте жалобы содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни и здоровью должностного лица а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.
