Утвержден

Постановлением администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики

от 19.12.2011  № 930
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 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 авторском и смежном праве»
I.  Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1 Административный регламент предоставления администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 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 авторском и смежном праве» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) библиотек при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Чувашской Республики и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения) (далее – заинтересованные лица).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно отделом культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Отдел).

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д. 47, каб. 201, 208), в Мариинско-Посадской центральной районной библиотеке (Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул. Ленинская, д. 2) (далее – библиотека)  по телефону, электронной почте (Приложение № 2).

Информация об адресах и телефонах должностных лиц Отдела, Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут получить, в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

В республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» содержится следующая информация:

порядок предоставления услуги;

места предоставления услуги;

перечень документов, представляемых получателями услуги;

нормативные документы;

порядок обжалования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Посредством телефона заявители могут получить информацию:

о режиме работы необходимого лица, предоставляющего муниципальную услугу;

о полном почтовом адресе Отдела;

об адресе электронной почты;

о перечне документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

о процедуре предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Отдела (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Письменное информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом с использованием средств почтовой, факсимильной связи, либо электронной почты.

На официальном Интернет-сайте администрации Мариинско-Посадского района размещается следующая обязательная информация:

полное наименование и полный почтовый адрес Отдела, центральной районной библиотеки;

номера телефонов и адреса электронной почты;

график работы;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования.

Состояние информации о библиотеке и оказываемых ею услугах должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02. 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей». 

Информация об оказываемых услугах находится непосредственно в помещении библиотеки на информационных стендах, а так же доводится до получателей посредством электронного информирования и средствами массовой информации, устно, с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки).

Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в здание библиотеки. Размещена следующая информация:

             выписка из правил пользования библиотекой;

       перечень платных услуг;

             информация о мероприятиях, проводимых в библиотеке.
В состав информации об услугах включены:

            перечень основных предоставляемых библиотекой (платные и бесплатные);

            характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление. 

В целях раскрытия информационных ресурсов, для популяризации чтения и привлечения пользователей библиотека организует и проводит общественно-значимые и культурно-просветительские мероприятия. В учреждении есть книга жалоб и предложений, которая выдается по первому требованию пользователя. 

Прием заинтересованных лиц для предоставления услуги в соответствии со следующим графиком:
	Абонемент
	8.00 – 18.00

	Читальный зал
	8.00 – 18.00

	Информационно- библиографический отдел
	8.00 – 18.00

	Отдел внестационарного обслуживания
	По графику, согласованному с руководителями обслуживаемых предприятий и организаций

	понедельник
	8.00 – 18.00

	вторник
	8.00 – 18.00

	среда
	8.00 – 18.00


	четверг
	8.00 – 18.00

	пятница
	8.00 – 18.00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	9.00 – 16.00

	Последняя пятница месяца 
	санитарный день


Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Справочные телефоны:

· директор –2-26-07

· отдел абонемента –2-11-34

Официальный сайт: marbibl.narod.ru  

II. 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 Российской Федерации об авторском и смежном праве» (далее – Административный регламент). 
2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющей услугу.

Администрация Мариинско-Посадского района Чувашской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги  является:

предоставление свободного доступа получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах; 
           обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 Муниципальная услуга по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах предоставляется населению и организациям в режиме чтения в часы работы библиотеки. Время получения  библиографической информации в электронном виде об оцифрованных изданиях в режиме удаленного доступа зависит только от пропускного канала сети Интернет получателей муниципальной услуги и загруженности сервера библиотеки.

Сроки определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:
1)по телефону;
2) на информационных стендах учреждений;
3) по электронной почте;
4)  посредством личного обращения;
5) на сайте в сети Интернет;
6) по письменным запросам (обращениям). 
2.4.1.При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня со дня поступления обращения.
2.4.2. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом библиотеки не может превышать 10 минут.
2.4.3. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.. 
2.4.4. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в  библиотеке 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 библиотеки  не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов. 
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
· Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.);

· Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая от 18.12.2006, №230-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 214-215, 21.12.2006, "Российская газета", N 289, 22.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496.);

· Федеральным законом “О библиотечном деле” № 78-ФЗ от 24.12.1994г. (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 2, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995.);

· Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.01.1995, N 1, ст. 1, "Российская газета", N 11-12, 17.01.1995.); 

· Федеральным закон от 27.07.2006 № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.);

· Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» №131-ФЗ от 06.10.2003 (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Предоставления каких-либо документов для получения муниципальной услуги через интернет-сайты библиотеки не требуется. Муниципальная услуга в помещениях библиотеки предоставляется при предъявлении читательского билета.
Основанием для предоставления услуги является документ, удостоверяющий личность пользователя (паспорт). Предоставления каких-либо документов для получения муниципальной услуги через интернет-сайты библиотек не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение Правил пользования библиотекой;

- причинение ущерба библиотеке;

- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;

- отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке.
2.8. Оплата за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
При нахождении заявителя в библиотеке срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин. При удаленном предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интернет, время ожидания в очереди зависит только от загруженности сервера библиотеки.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
При нахождении заявителей непосредственно в библиотеке, регистрация одного читателя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Регистрация запросов читателей, посланных на сайт библиотеки, осуществляется посредством электронного счетчика посещаемости, установленного на главной странице ресурса, обеспечивающего доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
2.11. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется структурными подразделениями библиотеки. Для обслуживания пользователей помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной мебелью, информационными ресурсами, телефонной связью автоматизированным рабочим  местом. В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. Места предоставления государственной услуги оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации системой охраны. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», необходимо обеспечить возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению государственной функции - пандусы, поручни. Иметь парковочные места.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
          соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 

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

          обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

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

2.12. Иные требования, в т. ч. учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде через официальный сайт получателю услуги необходимо соответствующее компьютерное оборудование.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

обращение получателя услуги для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение специалистом запроса или самостоятельный поиск информации получателем услуги; 
получение получателем услуги результата предоставления муниципальной услуги или обоснованного отказа.

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное или письменное обращение получателя услуги в библиотеку, на официальный сайт.

3.3. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы библиотеки.
            3.4. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 
            3.5.  В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной  библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.  Результатом исполнения административной процедуры  является полученный  заявителем письменный ответ, содержащий информацию о предоставлении  доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в  библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом  соблюдения  требований и законодательства РФ об  авторских  и смежных правах.

3.6. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 нарушение Правил пользования библиотеки;

чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства (непреодолимая сила, форс-мажор);

технические неполадки на серверном оборудовании и/или в сети Интернет.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Осуществляется начальником отдела культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района, директором Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором Мариинско-Посадской центральной районной библиотеки.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих Чувашской Республики.
5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно, либо в письменной форме или в форме электронного документа в администрацию Мариинско-Посадского района, Отдел, центральную районную библиотеку.

5.3. Ответственный за прием жалоб – начальник Отдела. График работы - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение; заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

Мариинско-Посадского района 

Чувашской Республики 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 авторском и смежном праве»
Отдел культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики
Адрес: 429570, г.Мариинский Посад, улица Николаева, д.47.

Адрес сайта в сети Интернет: http://gov.cap.ru/main.asp?govid=70.

Адрес электронной почты Отдела: e-mail: culture001@marpos.cap.ru;

тел. (83542) 2-12-58; 2-19-02, факс (83542) 2-19-35 (приемная).

График работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00. Выходные дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Центральная районная библиотека:

	Понедельник
	с 8.00 до 18.00

	Вторник
	с 8.00 до 18.00

	Среда
	с 8.00 до 18.00

	Четверг
	с 8.00 до 18.00

	Пятница
	с 8.00 до 18.00

	 Суббота
	             выходной

	  Воскресенье
	            с 9.00 до 16.00

	Последняя пятница месяца 
	           санитарный день


Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

Мариинско-Посадского района 

Чувашской Республики 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 авторском и смежном праве»
Блок – схема
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