Глава администрации
Горноключевского городского поселения
Кировского муниципального района
Приморского края
Постановление
от 31 января 2011 г.
к.п. Горные Ключи
№ 9

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в
библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения
требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных
правах»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; Решением муниципального комитета Горноключевского городского поселения от 18.05.2006г. №55 «Об утверждении Положения об организации библиотечного обслуживания населения Горноключевского городского поселения общедоступными (публичными) библиотеками»
ПОСТАНОВЛЯЮ;
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
2. И.о. начальнику общего отдела администрации Горноключевского городского поселения Шмырину Ф.И. обнародовать данное постановление и разместить на официальном сайте администрации в сети «Интернет».
3.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального
обнародования.
4.
Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя
главы администрации Горноключевского городского поселения Лисниченко Б.В.
Глава Горноключевского городского
поселения – Глава администрации

Горноключевского городского

поселения                                                   В.У. Хасанов                 

Приложение
Утверждено

Постановлением администрации

Горноключевского городского  поселения

№ 9 от 31.01.2011 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Горноключевского городского поселения
 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Цель разработки административного регламента


Настоящий административный регламент администрации Горноключевского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).


Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Наименование, место нахождения, почтовый адрес, телефоны библиотек Горноключевского городского поселения для получения информации о муниципальной услуге 
 Адрес библиотеки, расположенной  в п.Горные Ключи:
692086, Приморский край, 

Кировский район,

п. Горные Ключи, 

ул. Юбилейная, 29
График работы библиотеки: 

Понедельник – пятница с 900 до 1800 ч

Выходной день – суббота, воскресенье

Телефон для справок:

8(42354) 24-3-28.
Адрес библиотеки, расположенной в с.Уссурка:
692086, Приморский край, 

Кировский район,

с. Уссурка,
ул. Школьная, 4А.
График работы библиотеки: 

Понедельник – пятница с 900 до 1800 ч

Выходной день – суббота, воскресенье

Телефон для справок:

8(42354)26-7-48.
Адрес электронной почты администрации Горноключевского городского поселения: admingk@mail.ru
1.3. Адрес официального сайта в сети Интернет, на котором размещена информация о предоставлении муниципальной услуги 

Административный регламент администрации Горноключевского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещены на официальном сайте Администрации Горноключевского городского поселения (адрес сайта http://shmakovka.com)
   

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется библиотеками Горноключевского городского поселения
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю, в том числе в электронной форме через сеть ИНТЕРНЕТ, доступа к конкретному, запрошенному Заявителем, оцифрованному изданию, хранящемуся в фонде оцифрованных изданий муниципальных библиотек Горноключевского городского поселения».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
1) Срок предоставления услуги Заявителю при устном запросе – до 15 минут. 

2) Срок предоставления услуги Заявителю при запросе в электронной форме – в течение 3 рабочих дней с момента подачи запроса Заявителя в региональную государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края". 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р;
- Гражданский кодекс Российской Федерации  от 24.11.2006 г., ч. 4; 

- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Федеральный закон от 27.12.2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»; 

- ГОСТ 7.83-2001 «Стандарты по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД);

- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02. 1997 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени, на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Закон Приморского края от 21.11.1996 г. № 65-КЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Приморском крае».

- Решение муниципального комитета Горноключевского городского поселения от 18.05.2006г. № 55 «Об утверждении Положения об организации библиотечного обслуживания населения Горноключевского городского поселения общедоступными (публичными) библиотеками»; 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.6.1. Заявитель имеет право получить муниципальную услугу как в муниципальной библиотеке по устному запросу, так и в электронной форме в сети ИНТЕРНЕТ через  региональную государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края".
2.6.2. При первичном обращении за получением муниципальной услуги в муниципальную библиотеку с устным запросом, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, при дальнейших обращениях Заявитель пользуется формуляром читателя, оформляемого при первичном обращении Заявителя за получением муниципальной услугой. 

2.6.3. При обращении за получением муниципальной услуги в сети ИНТЕРНЕТ через региональную государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края", Заявитель направляет запрос. Запрос Заявителя должен содержать:

- для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес и адрес электронной почты, суть запроса и дату подачи запроса; 

- для юридического лица: полное наименование организации, почтовый адрес и адрес электронной почты юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя юридического лица, суть запроса и дату подачи запроса.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
- предъявление документа, не являющегося в соответствии с установленными законодательством нормами, документом, удостоверяющим личность Заявителя;

- направление (предъявление) Заявителем  запроса в электронной форме, заполненного не в полном требуемом объеме.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию; 
2) запрашиваемое оцифрованное издание отсутствует в библиотечном фонде. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги. 
За предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» плата не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем устного запроса на получение муниципальной услуги - 30 минут.

2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении Заявителем результата предоставления муниципальной услуги при подаче устного запроса на получение муниципальной услуги – 1 час.
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

1. Срок регистрации запроса Заявителя на получение муниципальной услуги при подаче устного запроса на получение муниципальной услуги - 15 минут.

2. Срок регистрации запроса Заявителя на получение муниципальной услуги при подаче запроса на получение муниципальной услуги в электронной форме – 1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в публичных общедоступных библиотеках.

2. Помещение библиотеки размещается в специальном приспособленном здании или помещении жилого или общественного здания, соответствующим функциональному назначению библиотечного учреждения. Количество и размеры площадей необходимых помещений библиотеки должны соответствовать установленным стандартам. Помещение библиотеки должно быть укомплектовано необходимой мебелью, средствами технического оснащения, связи.
3. Помещение библиотеки должно быть оборудовано информационным уголком, содержащим сведения о графике работы, услугах, требованиях к получателю услуги, правилах пользования библиотекой, порядке работы с обращениями и жалобами граждан, контактной информации. 

4. Помещение библиотеки должно быть оборудовано местами для ожидания Заявителями очереди на подачу запроса на предоставление муниципальной услуги, местами для приема Заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги.
5. Помещение библиотеки должно быть приспособлено для обслуживания граждан с ограниченными физическими способностями.

6. Помещение библиотеки должно быть обеспечено необходимыми средствами коммунально-бытового обслуживания, оборудовано санитарно-бытовыми помещениями (санитарная зона, гардероб).

7. Здание (помещение) библиотеки должно быть расположено с учетом доступности для граждан, в том числе пользующихся общественным транспортом. Информация о режиме работы библиотеки и номере телефона для справок должна располагаться на видном месте у входа в библиотеку. 
8. Помещение библиотеки должно соответствовать необходимым санитарно-гигиеническим нормам содержания библиотечных помещений и обслуживания пользователей, оснащено средствами противопожарной безопасности. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- территориальная доступность библиотеки, в которой предоставляется муниципальная услуга, в том числе удаленность от остановки общественного транспорта не более чем на 200 метров;
 -предоставление  Заявителю возможности пользования услугой дополнительного вызова по телефонной связи, в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностями ее оказания;
- удовлетворенность Заявителя работой информационной системы, в которой предоставляется муниципальная услуга в электронной форме;
- удовлетворенность  Заявителя режимом работы библиотеки, в которой предоставляется муниципальная услуга; 

2.13.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
- численность персонала, непосредственно участвующего в оказании муниципальной услуги, соответствует требованиям постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02. 1997 г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени, на работы, выполняемые в библиотеках». Уровень квалификации персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги соответствует требованиям штатного расписания библиотеки;
- информация об оказываемой муниципальной услуге должна быть проста и понятна по форме и содержанию, место ее размещения должно быть визуально легкодоступным;
- учет мнений потребителей муниципальной услуги ведется с помощью книги жалоб и предложений, а также «картотеки отказов»; 

- предоставление муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме, заявителю в установленные административным регламентом сроки; 
- интенсивность пользования Заявителем муниципальной услугой;

- доля Заявителей из всего числа Заявителей, обратившихся за муниципальной услугой, удовлетворенных качеством полученной муниципальной услуги;

- удовлетворенность Заявителя организационно-техническими условиями, в которых ему оказывалась муниципальная услуга; 

-  удовлетворенность  Заявителя порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

III. АМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. При обращении Заявителя за получением муниципальной услуги в библиотеку с устным запросом предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке выполнения административных процедур:
3.1.1. При подаче запроса на предоставление оцифрованного издания, в том числе из фонда редких книг, в порядке очереди, при отсутствии очереди на получение услуги одновременно, Заявитель самостоятельно, либо с помощью специалиста библиотеки, определяет наличие в библиотечном фонде оцифрованных изданий запрашиваемого оцифрованного издания через справочно-поисковый аппарат. Правовым основанием для начала административной процедуры является устный запрос Заявителя;

3.1.2. При установлении факта наличия запрашиваемого оцифрованного издания, одновременно, для исполнения запроса на предоставление доступа к нему, Заявитель с запросом направляется специалистом библиотеки в зал информационных технологий библиотеки. Правовым основанием для начала административной процедуры является установления факта наличия запрашиваемого Заявителем оцифрованного издания;

3.1.3. Специалист зала информационных технологий библиотеки одновременно оформляет процедуру регистрации запроса Заявителя и предоставления Заявителю доступа к запрашиваемому оцифрованному изданию в зале информационных технологий с правом работы с ним в течении 1 часа, с предоставлением Заявителю специально оборудованного места. Правовым основанием для начала административной процедуры является устный запрос Заявителя;

3.1.4. При установлении факта отсутствия запрашиваемого оцифрованного издания в библиотечном фонде, одновременно, специалистом библиотеки отказывается Заявителю в предоставлении муниципальной услуги. Правовым основанием для начала административной процедуры является установления факта отсутствия запрашиваемого Заявителем оцифрованного издания в библиотечном фонде.
3.2. При обращении Заявителя с запросом в электронной форме в сети ИНТЕРНЕТ через региональную государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края", предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке выполнения административных процедур:

3.2.1. Заявитель, используя сеть ИНТЕРНЕТ, заполняет на сайте региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края" запрос на предоставление доступа к оцифрованному изданию, размещенный на портале в установленной электронной форме, и одновременно отправляет его в региональную государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края";

3.2.2. Принятый региональной государственной информационной системой "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края" запрос Заявителя, в течение рабочего дня, в который запрос поступил в адрес системы, перенаправляется в адрес информационной системы муниципального учреждения культуры. Правовым основанием для начала административной процедуры является поступление запроса Заявителя в адрес региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края";

3.2.3. В течение рабочего дня следующего за днем, в который запрос поступил в адрес информационной системы муниципального учреждения культуры, запрос Заявителя на предоставление доступа к оцифрованному изданию регистрируется специалистом учреждения культуры и обрабатывается им с целью установления факта наличия либо отсутствия в библиотечном фонде оцифрованных изданий запрашиваемого Заявителем оцифрованного издания. Правовым основанием для начала административной процедуры является поступление запроса Заявителя в адрес информационной системы муниципального учреждения культуры.
3.2.4. При установлении факта отсутствия в библиотечном фонде оцифрованных изданий запрашиваемого Заявителем оцифрованного издания, специалистом информационной системы библиотеки Горноключевского городского поселения в адрес электронной почты Заявителя, в течение одного рабочего дня, направляется ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Правовым основанием для начала административной процедуры является установления факта отсутствия запрашиваемого Заявителем оцифрованного издания в библиотечном фонде;
3.2.5. При установлении факта наличия в библиотечном фонде оцифрованных изданий запрашиваемого Заявителем оцифрованного издания, специалистом информационной системы библиотеки Горноключевского городского поселения, в адрес электронной почты Заявителя, в течение одного рабочего дня, направляется ответ с указанием ссылки на адрес страницы сети ИНТЕРНЕТ, на которой размещено конкретное, запрашиваемое Заявителем, оцифрованное издание. Правовым основанием для начала административной процедуры является установления факта наличия запрашиваемого Заявителем оцифрованного издания в библиотечном фонде.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.
4.1. Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги в целом осуществляется главой администрации Горноключевского городского поселения (далее – администрации). Адрес: п. Горные Ключи, пр. Лазурный, 2, Кировского  района Приморского края. График работы администрации – понедельник-пятница с 800 час. до 1700 час., перерыв на обед с 1200 час. до 1300 час. Телефон для справок – (42354) 24328.

4.2. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок: плановых и внеплановых. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий администрации на текущий год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, или для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверок создается комиссия, число членов комиссии не может быть менее 3-х человек. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и содержатся предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается главой администрации и членами комиссии. 

Работники учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V.  ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Действия (бездействие) должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действия (бездействие) должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

непосредственно главе поселения устно либо письменно;

по телефону общего отдела (42354) 24-3-28

по электронной почте администрации Горноключевского городского поселения - admingk@mail.ru
5.3. Жалоба может быть направлена заявителем в вышестоящий орган государственной власти – Администрацию Кировского муниципального района Приморского края по адресу: п.Кировский, ул. Советская, 57, Кировкого района Приморского края, а также по электронной почте (kirovsky@mo.primorsky.ru).

5.4. В письменной жалобе указываются:

1. наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

2. фамилия, имя, отчество заявителя;

3. полное наименование юридического лица;

4.почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5. предмет жалобы;

6.подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

7.сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения по электронной почте.

5.5. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направляющего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
5.8. Заявитель вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

5.9. В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в отдел жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.11. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.


Приложение № 1


к Административному регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

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



Обращение заявителя в библиотеку





Предоставление заявителю доступа к запрашиваемому оцифрованному изданию в зале информационных технологий








Определение наличия запрашиваемого оцифрованного издания через СПА





Направление заявителя в Зал информационных технологий








Регистрация запроса заявителя





Отказ в предоставлении услуги при отсутствии оцифрованного издания  в библиотечном фонде





Запрос на предоставление доступа к оцифрованному изданию








