ПРОЕКТ

Административный регламент 

муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система г. Апатиты» по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации 

об авторских и смежных правах"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Предмет регулирования

Настоящий административный регламент регулирует порядок оказания муниципальной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах" (далее – муниципальная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Описание заявителей

Заявителями являются физические и юридические лица, либо их  уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

1.3.1.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонов для справок), адресах электронной почты и графике работы муниципального  учреждения  «Централизованная библиотечная система г. Апатиты» (далее МУ ЦБС) приведены в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещены на официальном интернет-сайте МУ ЦБС www.apatitylibr.ru   

1.3.2.
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные лица МУ ЦБС.

1.3.3.
Информирование осуществляется в виде:

-устного консультирования;

-письменного консультирования.

1.3.4.
Информирование осуществляется с использованием:

-средств телефонной связи;

-средств почтовой связи;

-электронной почты;

-сети Интернет;

-средств массовой информации.

1.3.5.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо обязано:

-назвать наименование органа, должность, свои фамилию, имя, отчество;

-отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми.

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.6.
При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:

а)
переадресовать запрос на другое должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

б)
предложить заявителю изложить суть обращения в письменной форме;

в)
назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

в)
в двухдневный срок дать консультацию по контактному телефону, указанному заявителем. 

1.3.7.
Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.8.
Письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, на Интернет – сайте МУ ЦБС.

1.3.9.
На интернет-сайте МУ ЦБС размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты библиотек МУ ЦБС;

- сведения о графике работы;

- административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг.

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. 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное  учреждение «Централизованная библиотечная система г.Апатиты» (Приложение № 1).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

при непосредственном обращении в библиотеку - предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах; 

при обращении, направленному по почте, в том числе по электронной почте - предоставление в электронном виде информации об оцифрованных изданиях, хранящихся в библиотеках ЦБС;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1.
Срок предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении заявителя в библиотеки ЦБС, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 60 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.

2.4.2.
Срок предоставления муниципальной услуги по почте, в том числе по электронной почте, не должен превышать 3 рабочих дней с момента подачи запроса Заявителя.

2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-
Конституцией Российской Федерации;

-
Гражданским кодексом Российской Федерации;

-
«Основами законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1;

-
Федеральным законом от 29.12.1994 N78-ФЗ «О библиотечном деле», ред. от 03.06.2009

-
Законом Мурманской области «О библиотечном деле в Мурманской области», в ред. от 16.04.2008;

· Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 N 149-ФЗ: принят ГД ФС РФ 08.07.2006;

· Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг»

-
Уставом городского округа Апатиты (в редакции решений Совета депутатов города Апатиты от 27.02.2007 г. № 210 (в ред. от 29.05.2007 г. № 261), от 27.02.2008 г. № 398, от 28.04.2008 № 421, от 28.04.2008 г. № 426, от 08.02.2010 г. № 772, от 05.03.2011 г. № 225); 

-
Положением о муниципальном казённом учреждении «Отдел по культуре и делам молодёжи Администрации  города Апатиты Мурманской области» (утверждено постановлением Администрации города Апатиты от 24.10.2011 № 1220);

-
Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г. Апатиты»;

-
ГОСТом  7.20-2000 «Библиотечная статистика»;

-
ГОСТом 7.83-2001 «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»;

-
локальными актами МУ ЦБС, регламентирующими библиотечную деятельность;

-
иными действующими нормативно-правовыми актами РФ, Мурманской области, муниципального образования город Апатиты с подведомственной территорией.

2.6.  Применяемые понятия и определения

· административный регламент предоставления муниципальной услуги - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги;

· база данных - совокупность взаимосвязанных данных, относящихся к определенной области знания;

· библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов, справочно-поисковым аппаратом, базой данных, предоставляющее доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках с учетом соблюдения требований действующего законодательства;

· библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

· библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающих состав и содержание фонда библиотеки;

· библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке.

· заявитель (получатель муниципальной услуги) - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в муниципальное учреждение  «Централизованная библиотечная система г.Апатиты» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

· муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей;

· муниципальное  учреждение «Централизованная библиотечная система г.Апатиты» (далее – МУ ЦБС) - некоммерческая организация, созданная для оказания муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию населения;

· муниципальная библиотека, библиотека МУ ЦБС - библиотека в составе муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г.Апатиты»;

· предоставление муниципальной услуги в электронной форме - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, сайта ЦБС, многофункциональных центров и других средств;

· справочно-поисковый аппарат (СПА) – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании пользователей;

· оцифрованное издание (издание, переведенное в электронный вид) – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку, предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения;

· читательский формуляр - документ, предназначенный для учета получателей муниципальной услуги, содержащий информацию о получателе муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.7.1. Для получения муниципальной услуги при посещении библиотеки необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). Несовершеннолетние пользователи в возрасте до 14 лет регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

2.7.2. При обращении по почте, в том числе по электронной почте, заявитель представляет заявление (Приложение № 2) с обязательным указанием:

- наименование органа, в который обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должна быть направлена информация - для физических лиц;

- полное наименование с указанием организационно-правовой формы, адрес места нахождения - для юридических лиц.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматриваются.

2.7.3 Должностное лицо, ответственное за приём документов, не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

-предоставлен неполный комплект документов, требуемых  в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента;

-направление (предъявление) Заявителем запроса в электронной форме, заполненного не в полном объёме;

-содержание в обращении нецензурных или оскорбительных выражений.

2.8.2.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-причины, являющиеся основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устранены;

-содержание заявления не поддается прочтению и не позволяет установить запрашиваемую информацию;

-запрашиваемое издание отсутствует в библиотечном фонде;

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

-несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги. 

-в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги.

2.8.3.
В случае отказа в приеме документов/предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается об этом: при его личном обращении; почтовым отправлением; по электронной почте (Приложение № 3).

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1.
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование учреждения;

- режим работы.

2.10.2.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.10.3.
Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. 

2.10.4.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются компьютерами с доступом к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, информационными стендами, содержащими необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графики работы библиотек МУК ТБС; 

2.10.5.
Место для ожидания должно быть снабжено стульями.

2.10.6.
Места предоставления услуги должны иметь санузел со свободным доступом к нему заявителей и гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги

2.11.1.
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении № 4.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Общие положения

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-определение наличия запрашиваемого оцифрованного издания через справочно-поисковый аппарат (далее – СПА);

-предоставление заявителю доступа к запрашиваемому оцифрованному изданию. 

3.1.2.
Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (Приложение № 5).

3.2. Порядок выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по устному запросу

3.2.1.
Прием запроса от заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

-прием и регистрация заявителя проводится по формам первичных учетных документов, регламентированных ГОСТ 7.35-81 «Библиотечная документация. Первичные учетные документы. Требования к оформлению бланков» и ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»; 

-ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотекой МУ ЦБС и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность; 

-оформление читательского формуляра на основании документа, удостоверяющего личность; 

-заполнение запроса заявителем.

3.2.2.
Определение наличия запрашиваемого издания: 

- при подаче запроса на предоставление оцифрованного издания, в том числе из фонда редких книг, заявитель самостоятельно, либо с помощью специалиста библиотеки, определяет наличие в библиотечном фонде оцифрованных изданий запрашиваемого оцифрованного издания через СПА. Специалисты библиотеки, ответственные за исполнение муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультируют заявителя по методике самостоятельного поиска информации. 

- в случае если запрашиваемая заявителем информация отсутствует в библиотеке МУ ЦБС, библиотекарь МУ ЦБС должен предоставить заявителю устно или письменно данные о месте ее нахождения (размещения) или рекомендации по ее поиску. 

3.2.3.
Предоставление заявителю доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде ЦБС на библиотечном компьютере с исключением возможности несанкционированного копирования.

3.2.4.
По согласованию с пользователем может быть выдана копия документа на дом в печатном или электронном виде с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

3.3. Порядок выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя, присланному по почте, в том числе по электронной почте

3.3.1.
Регистрация запроса от заявителей на предоставление муниципальной услуги - отметка библиотекарем МУ ЦБС поступления запроса в Журнале регистрации входящих документов на предоставление доступа к оцифрованным изданиям, присланных по почте, в том числе по электронной почте. 

3.3.2.
Рассмотрение запроса и определение наличия запрашиваемого оцифрованного издания. 

3.3.3.
Подготовка библиотекарем МУ ЦБС информации, запрашиваемой заявителем. 

3.3.4.
Оформление и отправка письменного ответа в соответствии с адресом, указанным заявителем в запросе, по почте или электронной почте. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами

4.1.1.

Контроль предоставления услуги осуществляет начальник Отдела по культуре и делам молодежи Администрации города Апатиты Мурманской области или лицо, его замещающее.

4.1.2.

Текущий контроль осуществляет директор МУ «Централизованная библиотечная система г. Апатиты».

4.1.3.

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)  должностных лиц.

4.2.2.
Перечень лиц, осуществляющих проверки и утверждение периодичности их осуществления, устанавливается директором МУ «Централизованная библиотечная система г.Апатиты». 

4.2.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 

4.2.4.
Результаты оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные несоответствия настоящему регламенту и предложения по их устранению.

Справку по текущему контролю подписывают специалисты, участвовавшие в проведении проверки, и утверждает директор МУ «Централизованная библиотечная система г.Апатиты».

4.2.5. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав начальник Отдела по культуре и делам молодежи направляет директору ЦБС предложения об устранении выявленных недостатков и привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

4.2.6. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер начальник Отдела по культуре и делам молодежи/директор МУ ЦБС сообщает в письменной форме юридическому лицу, права и (или) законные интересы которых нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.2.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность.

4.3.1.
Персональная ответственность за соблюдение должностными лицами требований Административного регламента закреплена в должностных инструкциях сотрудников.

4.3.3.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляет директор МУ ЦБС.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1.
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.


4.4.2.
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации города Апатиты с просьбой о проведении проверки  соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в Администрацию города Апатиты обращения от граждан, их объединений или организаций, обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги (Приложение № 6).

Предметом досудебного обжалования являются:

- действия (бездействие) должностных лиц;

- решения, принимаемые в рамках предоставления муниципальной услуги.

5.2.
Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) в адрес:

-директора МУ ЦБС; 

-начальника Отдела по культуре и делам молодежи.

5.3.
Письменное обращение (жалоба) должно содержать: 

- наименование муниципального органа, в который направляется обращение (жалоба) либо фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица (при наличии информации), либо должность соответствующего лица;

-полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица), подающего обращение (жалобу), его местонахождение, почтовый адрес;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения;

-подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заинтересованного лица.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в общем порядке. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.4
Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы):

- если в обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же муниципальный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение обращения Заявителя лично или письменно.

5.6.
Обращение (жалоба) считается рассмотренными, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов. 

5.7.
Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8.
Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.9.
Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации.

5.10.
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии (бездействии).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресах электронной почты, графике работы Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г.Апатиты»

	Название
	Местонахождение

e-mail 
	Телефон
	ФИО руководителя
	Часы работы

	Администрация муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система г.Апатиты»
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Пушкина, д. 4

apatitylibr@aprec.ru

	7 08 39
	Ермолина Альбина Савватьевна – директор МУ ЦБС 


	с 9.00 до 16.45

без обеда

выходные дни - суббота, воскресенье 

	центральная городская библиотека
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Пушкина, д. 4

apatitylibr@aprec.ru
	7 08 39 

2 08 02


	Ермолина Альбина Савватьевна – директор МУ «ЦБС 

г. Апатиты»
	с 12.00 до 19.00

сб., вскр. – с 12.00 до 18.00

выходной- пятница

последний понедельник месяца– санитарный день

	городская детско-юношеская библиотека
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Дзержинского, д. 53

apatitylibr-gdb

@yandex.ru
	2 09 21
	Петренко Наталья Борисовна-зам. директора ЦБС по работе с детьми
	с 11.00 до 18.00

вскр. - с 12.00 до 17.00

выходной- суббота

последний четверг месяца-санитарный день

	городская библиотека №1
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Сидоренко,

д. 30

apatitylibr-b1

@yandex.ru


	7 39 29
	Конашук Татьяна Петровна -

заведующая библиотекой
	с 12.00 до 19.00

сб., вскр. – с 12.00 до 18.00

выходной-пятница

последний понедельник месяца - санитарный день

	городская библиотека №2
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Зиновьева, д. 8

apatitylibr-b2

@yandex.ru


	2 06 60
	Алексеева Людмила Владимиров-на- заведующая библиотекой
	с 12.00 до 19.00

сб., вскр. – с 12.00 до 18.00

выходной-пятница

последний день

месяца–санитарный день

	городская библиотека имени Л.А.Гладиной
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Ленина, д. 24

apatitylibr-b3

@yandex.ru


	6 11 10
	Ходотова Елена Михайловна 

заведующая библиотекой
	с 12.00 до 19. 00

сб. - с 12.00 до 18.00

вскр. - с 12.00 до 18.00

выходной-понедельник

последняя среда – санитарный день

	библиотека семейного чтения
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Кирова, д.15

apatitylibr-b4

@yandex.ru

 
	7 14 71
	Глебова Ольга Владимиров-

на –

заведующая библиотекой
	с 12.00 до 19.00

сб., вскр. - с 12.00 до 18.00

 выходной-пятница

последняя среда – санитарный день

	библиотека делового чтения
	184209

Мурманская обл., г.Апатиты,

ул. Космонавтов, д. 17

apatitylibr-b5

@yandex.ru
	6 29 99
	Омелай Любовь

Викторовна –

заведующая библиотекой
	с 12.00 до 19.00

сб., вскр. - с 12.00 до 18.00

выходной-пятница

последний четверг

месяца-санитарный день


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

	Для юридических лиц — 

официальный бланк организации

	МУ «Централизованная библиотечная система г.Апатиты»

______________________________________

(Фамилия, имя, отчество физического лица)

______________________________________

(серия, номер паспорта, 

______________________________________

кем и когда выдан

______________________________________

индекс, почтовый адрес

______________________________________

контактный телефон)



	запрос


Прошу предоставить информацию о наличии оцифрованных изданий, в том числе фонда редких книг, хранящихся в муниципальных библиотеках города Апатиты. _____________________________________________________________________________,

    (указать точное название издания)

Нужное подчеркнуть: 

· автора оцифрованного издания;

· сведения о годе издания оцифрованного издания;

· краткую аннотацию оцифрованного издания;

· сведения о местонахождении оцифрованного издания, в том числе ссылки на другие библиотеки.

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.

____________________________    ________________     _____________________

(наименование должности  руководителя организации –                            (подпись)                                             (расшифровка подписи)

       для юр.лиц, дата составления - для физ.лиц)  


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Форма уведомления об отказе  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги /в предоставлении муниципальной услуги

	Официальный бланк учреждения, предоставляющего муниципальную услугу


	______________________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя

______________________________________

индекс, почтовый адрес заявителя

______________________________________




Уважаемый (ая), ______________________!

В соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной  услуги "Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах" сообщаем, что МУ «Централизованная библиотечная система г.Апатиты» принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги / в предоставлении муниципальной услуги в связи с  ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                     (указать причины отказа)

Должностное лицо           ___________________       ____________________

                                                          подпись                   расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги и их значения

	№ п/п
	Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги


	Нормативное значение показателя (%)

	Количественные показатели доступности предоставления муниципальной услуги
	

	1.
	Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставляемой информации о порядке и условиях получения муниципальных услуг посредством: 

- телефонной связи (предоставление по запросу, обращению);

- почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по запросу, обращению);

-размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, иных отведенных для этих целей местах;

- размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в т.ч. на официальном сайте ЦБС

- обнародование (опубликование) информации в средствах массовой информации
	100% (от числа запросов, обращений)

100% (от числа запросов, обращений)

100%

100%

100%

	2.
	Достоверность информации о предоставляемой услуге
	100%

	3.
	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	100%

	4.
	Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента обращения
	100%

	5.
	Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов с целью предоставления муниципальной услуги не более установленного административным регламентом срока
	100%

	6.
	Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не более установленного административным регламентом срока
	100%

	7.
	Доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги 
	100%

	8.
	Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной и охранной сигнализации, оборудованность информационными стендами, средствами электронной техники, местами для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступными местами общественного пользования (туалет) и размещения верхней одежды посетителей
	100%

	9.
	Оборудованность рабочих мест библиотекарей, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой
	100%

	10
	Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг
	0,1%

	11
	Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	12
	Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью библиотекарей МУК ТБС, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Блок-схема

последовательности административных действий (процедур)

при предоставлении муниципальной услуги

	Обращение Пользователя в библиотеку МБУК ЦБС

	 
	 
	 
	 

	Не представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента
	Представлены все необходимые для предоставления Услуги  документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента

	 
	 
	 
	 

	Отказ в предоставлении Услуги
	Ознакомление с Правилами пользования библиотеками МБУК ЦБС и другими локальными актами МУК НЦБС, регламентирующими библиотечную  деятельность

	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

 

 

	
	Условия, изложенные в Правилах, не приняты Пользователем в целом
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	Отказ в предоставлении Услуги
	Оформление читательских документов 

	 
	 
	 

	 
	Определение наличия запрашиваемого оцифрованного издания через справочно-поисковый аппарат 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Форма жалобы

	Для юридических лиц — 

официальный бланк организации

	МУ «Централизованная библиотечная система 

г. Апатиты»

______________________________________

(Фамилия, имя, отчество физического лица)

______________________________________

(серия, номер паспорта, 

______________________________________

кем и когда выдан

______________________________________

индекс, почтовый адрес

______________________________________

контактный телефон)



	ЖАЛОБА

Излагается суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного     решения, действия (бездействия) с указанием наименования органа, должности,    фамилии, имени, отчества должностного лица, решение, действия которого нарушают   права и законные интересы заявителя.

(При необходимости  прилагаются копии документов).

____________________________    ________________     _____________________

(наименование должности  руководителя организации –                            (подпись)                                             (расшифровка подписи)

для юр.лиц, дата составления - для физ.лиц)  


В случае если издание отсутствует в библиотеке, библиотекарь должен предоставить заявителю данные о месте его нахождения или рекомендации по его поиску








Предоставление заявителю доступа к изданию








