Администрация городского округа

муниципального образования

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
05.09.2011
№
110-37-899-11

г. Саянск
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 целях повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг, оптимизации и регламентации процессов по их предоставлению, руководствуясь ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 38 Устава муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый 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».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»






М.Н. Щеглов
Исп. Лынкин Е.О.

Тел. 5-67-52
Приложение

к постановлению администрации 

городского округа муниципального 

образования "город Саянск"

от 05.09. 2011года N 110-37-899-11

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

1.1. Настоящий 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 по тексту – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслуживания населения городского округа.

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 авторских и смежных правах».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система г. Саянска» (далее – библиотека).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление культуры администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Управление культуры администрации).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

·  Конституцией Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле";
- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

- Законом Иркутской области от 18.07.2008 N 46-оз "О библиотечном деле в Иркутской области";

- Приказом Минкультуры Российской Федерации от 02.12.1998 N 590 "Об утверждении инструкции об учете библиотечного фонда";

- Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки (принят на VI Ежегодной сессии Конференции РБА 24.05.2001);

- Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика" (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19.04.2001 N 182-ст);

- Уставом муниципального образования «город Саянск»;

- Положением о муниципальном казенном учреждении "Управление культуры администрации муниципального образования "город Саянск", утвержденным решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 29.06.2009 г. № 051-14-79;

· настоящим административным регламентом.

2.4. Основные понятия, используемые в настоящем административном регламенте:

- оцифровка – измерение каких-либо величин и перевод полученных значений в цифровую форму;

- редкая книга – это издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определенной ценностью или экземпляр издания, обладающий неповторимыми приметами, отличающими его от остального тиража издания, – подносной, именной, раскрашенный от руки, снабженный автографом писателя, читательскими заметками, интересным в историческом или мемуарном отношении экслибрисом, особо переплетенный, имеющий дополнительные вложения и т. п.;

- электронное издание – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку, предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения.
2.5. В качестве получателей муниципальной услуги выступают физические и юридические лица.

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- по письменным обращениям;

- по личным обращениям;

- по телефону;

-по электронной почте, на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет» http://www.admsayansk.ru.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления и рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

При консультировании по телефону на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты библиотеки подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При приеме обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) по указанному заявителем электронному адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа).

Ответ на Интернет-обращение направляется на электронный адрес заявителя в рассматривается в течение 30 дней с момента поступления обращения.
3.1.1. Информирование и консультирование осуществляется:

- Управлением культуры администрации, расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, д. 30, справочный телефон (839553) 5-67-52, адрес электронной почты: kultsayansk@irmail.ru.

- Муниципальным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система г. Саянска», адрес электронной почты: kniga_sayansk@list.ru:

- Центральной городской библиотекой, расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Центральный, дом 2, справочный телефон (839553) 5-35-00.

- Центральной детской библиотекой, расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Центральный, дом 1, справочный телефон (839553) 5-31-25.

- Библиотекой «Очаг», расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Строителей, дом 24, справочный телефон (839553) 7-25-85.

- Библиотекой «Берегиня», расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Октябрьский, дом 2, справочный телефон (839553) 7-24-65.

- Библиотекой «Истоки», расположенной по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Ленинградский, дом 2, справочный телефон (839553) 5-16-33.

3.1.2. Наименование официального сайта администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" в сети Интернет: http://www.admsayansk.ru 

3.1.3. Режим работы Управления культуры администрации:

понедельник - пятница с 8-00 до 17-00,

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Режим работы библиотеки определяется локальными актами Муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г. Саянска». Основной режим работы библиотек - с 10.00 до 18.00. Допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в два месяца. 

3.1.4. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «Культура» официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, графиках работы специалистов Управления культуры администрации и библиотеки.

- текст административного регламента.

· прейскурант платных услуг.

·  извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
3.2. При первичном обращении за муниципальной услугой заявители представляют документы, удостоверяющие личность, для оформления читательского формуляра.
При повторном обращении документы не предоставляются.
3.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений в документах;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Муниципального учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г. Саянска» по оказанию муниципальной услуги.
3.4. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях библиотек оборудованных:

- средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой; 

- удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователя и возможность оформления документов;

- образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации
Срок ожидания в очереди заявителями составляет не более 20 минут.

IV. Административные процедуры

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих административных процедур:

4.1.1. При личном обращении заявителя:

4.1.1.1. Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность. 

4.1.1.2. Оформление читательского формуляра.

4.1.1.3. Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги по форме, согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

4.1.1.4. Консультационная помощь в поиске и выборе источников оцифрованных изданий.

Специалисты библиотеки в вежливой и корректной форме консультируют получателя муниципальной услуги по получению доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг, по использованию методики самостоятельного поиска документов. 
Максимальное время консультирования специалистом получателей муниципальной услуги – 10 минут.
4.1.1.4. Предоставление доступа к муниципальной услуге.

4.1.2. При обращении заявителя через сеть Интернет:

4.1.2.1. Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги по форме, согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

При заполнении заявки указываются:

- фамилия, имя, отчество, индекс и точный почтовый адрес Заявителя;

- название оцифрованного издания с выходными данными, которое необходимо Заявителю;

- способ получения муниципальной услуги (отправка на указанный Заявителем почтовый адрес, отправка на указанный Заявителем адрес электронной почты, лично в руки).

4.1.2.2. Предоставление доступа к муниципальной услуге.
Предоставление доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг, осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.
Пользование муниципальной услугой осуществляется в течение одного часа.
При наличии очереди на доступ к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг в помещении библиотеки непрерывное время пользования оцифрованными документами, хранящимися в библиотеке, в том числе в фонде редких книг для получателей муниципальной услуг ограничено до 40 минут.

Библиотека обеспечивает свободный и бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к информационным ресурсам и сети «Интернет». 

4.2. Библиотека обеспечивает доступ к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, в электронном виде путем использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. 
V. Порядок и формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления культуры администрации и руководителем библиотеки.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника Управления культуры администрации.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления культуры администрации на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление культуры администрации заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника Управления культуры администрации формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

5.3. Должностные лица Управления культуры администрации, руководитель библиотеки за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты библиотеки, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

VI. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

6.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: директору библиотеки, начальнику Управления культуры администрации, заместителю мэра городского округа по социальным вопросам, мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

6.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

6.4. При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации.

6.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

6.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:

- отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде;

- наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.8. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

6.9. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»







М.Н. Щеглов
Приложение 1

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»
Директору

муниципального учреждения культуры

«Централизованная библиотечная система г. Саянска»

О.Л. Сеньковой
от ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество, физического лица, почтовый адрес)

______________________________________

(контактный телефон)
ЗАЯВКА

Прошу предоставить информацию о возможном наличии следующих оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеках МУК  «Централизованная библиотечная система г. Саянска»:

_________________________________________________________________

(указать автора оцифрованного издания)

_________________________________________________________________

(указать точное название оцифрованного издания)

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

· выслать по указанному в заявлении адресу.

· выслать по адресу: ___________________________________________

· передать электронной почтой e-mail: __________@________________

· получу лично в руки. 

__________________ "____" _________________ 20__ года

(подпись)

