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Российская Федерация
Новгородская область
Администрация Старорусского
муниципального района    
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  20.11.2018 № 1978
г.Старая Русса
О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах

В целях приведения отдельных нормативных правовых актов Администрации муниципального района в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации Администрация Старорусского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, утвержденный постановлением Администрации муниципального района от 04.07.2012                        № 559, изложив его в прилагаемой редакции.
2.Опубликовать постановление в периодическом печатном издании – муниципальной газете «Русса-Информ» Старорусского муниципального  рай-она и на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admrussa.ru).
Глава  муниципального района     А.Р. Розбаум
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального района

от 04.07.2012 № 559
( в редакции постановления

Администрации муниципального района от  20.11.2018  № 1978)


Административный  регламент
предоставления муниципальной услуги  по предоставлению                    доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся                        в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об                    авторских и смежных правах

1.Общие положения               
1.1.Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и муниципальным бюджетным учреждением культуры Старорусского муниципального района «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее - МБУК «МЦБС»), связанные с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
1.2.Описание заявителей муниципальной услуги 
Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются юридическое или физическое 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 МБУК «МЦБС» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предостав- ления муниципальной услуги: 
1.3.1.Местонахождение МБУК «МЦБС»: Новгородская область,          г. Старая Русса, ул. Крестецкая, д. 19;

почтовый адрес: 175204, Новгородская область, г.Старая Русса, ул.Крестецкая, д.19.
1.3.2.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам пре-доставления муниципальной услуги: 

понедельник-пятница: 11.00-19.00, перерыв 13.00-14.00;

суббота - выходной день;

воскресенье - 10.00-18.00.
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1.3.3.Местонахождение комитета культуры Администрации Старорусского муниципального района (далее - комитет):

175200, Новгородская область, г.Старая Русса, Советская набережная, д.1, каб.52.
1.3.4.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета:

          понедельник-пятница: 8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00;

          суббота, воскресенье – выходной.
       
1.3.5.Справочные телефоны: 


телефон (факс) директора МБУК «МЦБС»: 8 (816-52) 3-17-02;


телефон специалиста, ответственного за предоставление муниципаль- ной услуги в МБУК «МЦБС»: 8 (81652) 3-17-01;


телефон (факс) председателя комитета: 8(816 52)2-23-37;

          телефон (факс) приёмной комитета: 8(816)5-13-86;


телефон заместителя председателя комитета: 8(816 52)2-23-07.
       
1.3.6.Адрес Интернет-сайта МБУК «МЦБС»: www.biblrussa.ru; 

       
адрес электронной почты МБУК «МЦБС»: biblioteka86@mail.ru; 

       
адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: www.admrussa.ru;

          адрес электронной почты комитета: kultura_st.russa@mail.ru; molod@admrussa.ru. 

       
1.3.7.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги представляется:


непосредственно специалистами МБУК «МЦБС» при личном обращении;


с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;


посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области»  и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;


посредством публикации в средствах массовой информации;


через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов.
       
1.3.8.На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:


извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
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график приема граждан;


порядок информирования о ходе представления муниципальной услу-

ги;


порядок получения консультаций;


порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
       
1.4.В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

       оцифрованные издания - бумажные книги, переведенные в электронный (цифровой) вид;

       редкая книга: издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определенной ценностью; 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 переплетенным, имеющий дополнительные вложения.


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, предоставляющего муниципальную услугу
       
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры Старорусского муниципального района «Межпоселенческая централизованная библиотечная система».
       
2.2.2.В процессе предоставления муниципальной услуги МБУК «МЦБС» взаимодействует с комитетом  культуры Администрации муниципального района (далее - комитет).
       
2.2.3.МБУК «МЦБС» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Думой Старорусского муниципального района. 


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

доступ  к  изданиям,  переведенным в электронный вид, хранящимся в 
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муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских 
и смежных правах;

отказ в доступе 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.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
в течение пяти рабочих дней со дня подачи письменного (электронного) заявления;

при личном обращении в порядке очереди.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
       
Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст.4398);


«Основы законодательства Российской Федерации о культуре», ут-вержденные Верховным Советом Российской Федерации 9 октября  1992 года № 3612-1 («Российская газета», № 248, 17.11.1992);

      
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
 
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

 
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);


Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1, ст. 2);

       
областной закон от 01.12.2008 № 415-ОЗ «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Новгородской области» («Новгородские ведомости», № 88-89, 10.12.2008);

       
Устав МБУК «МЦБС», утвержденный приказом комитета по культуре и делам молодежи Администрации муниципального района от 22.12.2011       № 30.
       
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

     
2.6.1.Основанием для рассмотрения МБУК «МЦБС» вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного   регламента,  является  заявление  в  письменной форме, 
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представленное в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направленное почтовым отправле-

нием с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронного документа, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием  региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).
     
2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в МБУК «МЦБС» заявителем представляются:

       
заявление в свободной форме (рекомендуемая форма - приложение     № 1 к настоящему административному регламенту);

       
читательский билет либо при его отсутствии паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством;

          
договор на информационно-библиотечное обслуживание – для юридических лиц.
       
2.6.3.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Отсутствуют.

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя 

2.8.1.МБУК «МЦБС» не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми   актами   Российской   Федерации,  нормативными  правовыми актами 
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субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8.2.МБУК «МЦБС» не вправе требовать от заявителя представления 
документов и информации, отсутствие и  (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в  приеме документов, необходимых  для  пре-доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а  также приносятся  извинения  за доставленные неудобства.
       
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
       
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
       
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
       
наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

       
собственная инициатива заявителя;

       
2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
       
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
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2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении  муниципальной  услуги  и  при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

Время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса и при получении результата составляет не более 15 минут.
       
2.13.Срок регистрации запроса заявителя о предоставления муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.
       
2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги
       
2.14.1.Помещения МБУК «МЦБС» 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУК «МЦБС», печатающим и сканирующим устройствам.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
       
2.14.2.Залы ожидания оборудуются с учетом стандарта комфортности и должны быть оборудованы столами и стульями.
       
2.14.3.Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, на столах должны быть бланки заявлений, канцелярские принадлежности.
       
Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцы их заполнения.

2.14.4. В здании  МБУК «МЦБС», где предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.


Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь  в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-
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чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется  пандусом. Помещения,  в  которых  предоставляется  муници-

пальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.


Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы уч-реждения.


2.14.5.На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки транспортных средств инвалидов. Парковочные места  предоставляются бесплатно.

       
2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
       
2.15.1.Показатели доступности муниципальной услуги
       
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

       
размещение информации и обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;


размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МБУК «МЦБС», комитета, Администрации Старорусского муниципального района.
       
2.15.2.Показатели качества муниципальной услуги
       
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

       
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

       
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

       
сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаи-

модействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-
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пальной услуги.
       
2.16.Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-

доставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
       
2.16.1.Информирование заинтересованных лиц осуществляется бес- платно.
       
2.16.2.Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу МБУК «МЦБС». Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приема.
      
2.16.3.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Старорусского муниципаль-ного района, МБУК «МЦБС» и региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
       
3.Состав, последовательность и сроки выполнения администра-тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

       
3.1.Последовательность административных процедур
       
3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую- щие административные процедуры:


предоставление муниципальной услуги при личном обращении;


предоставление муниципальной услуги при обращении в письменной (электронной) форме;


предоставление информации путем публичного информирования

3.1.2.Последовательность административных процедур по предостав- лению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
       
3.2.Предоставление муниципальной услуги при личном обраще- нии:

       
3.2.1.Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя.
       
3.2.2.Ответственным  за  исполнение  данного административного дей-
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ствия является специалист, ответственный за предоставление муниципальной       
услуги.

3.2.3.Предоставление муниципальной услуги заявителю при личном обращении в читальных залах включает в себя доступ в электронный читальный зал, обеспечивающий доступ заявителя к электронным информационным ресурсам локального доступа, сформированным библиотекой, и удаленного доступа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством предоставления автоматизированного рабочего места.
       
3.2.4.При личном обращении заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие у заявителя читательского билета.

          
В случае отсутствия читательского билета специалист предлагает заявителю для регистрации в библиотеке заполнить регистрационную карточку согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. Регистрация заявителя осуществляется при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с действующим законодательством.

Срок регистрации составляет не более 15 минут на одного заявителя.
       
3.2.5.Для юридических лиц условия пользования муниципальной услугой определяются в соответствии с договором, заключенным между юридическим лицом и библиотекой, на информационно-библиотечное обслуживание.
       
3.2.6.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

       
при предоставлении заявителю автоматизированного рабочего места в вежливой и корректной форме консультирует заявителя о правилах пользования электронной библиотекой и электронным читальным залом;

       
регистрирует заявителя в журнале регистрации с занесением сведений о заявителе в соответствующую базу данных;

       
предлагает доступ к изданиям, переведенным в электронный  вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, на запрашиваемое время.
       
3.2.7.Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю доступа к изданиям, переведенным в электронный  вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
       
3.2.8.Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 15 минут.
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3.3.Предоставление муниципальной услуги при обращении в письменной (электронной) форме

3.3.1.Основанием для начала административного действия является поступление в библиотеку письменного (электронного) обращения заявителя.
         
3.3.2.Письменные обращения могут быть доставлены лично, получены почтовым отправлением. Обращения в электронной форме могут поступить через электронную почту и официальный сайт МБУК «МЦБС», региональную государственную информационную систему «Портал  государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.3.3.Обращение заявителя предоставляется в произвольной форме.

3.3.4. Анонимные обращения не рассматриваются.

3.3.5.Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.3.6.Специалист принимает и регистрирует обращение заявителя.              В случае, если текст письменного (электронного) обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
       3.3.7.Специалист рассматривает письменное обращение заявителя, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа, и осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме с указанием реквизитов Интернет-сайта МБУК «МЦБС» (www.biblrussa.ru) либо официального сайта комитета в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечивающих предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

3.3.8.В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес МБУК «МЦБС», должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата). Ответ на письменный запрос подписывается директором МБУК «МЦБС». В ответе указываются фамилия, инициалы и должность непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок. Ответ на письменный запрос подлежит обязательной регистрации.

3.3.9.Ответ заявителю направляется в соответствующей форме (в письменной либо электронной) в зависимости от формы обращения заявителя или по желанию заявителя, или в случае необходимости получен им лично в МБУК «МЦБС».
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3.3.10.Результатом исполнения данного административного действия является предоставление заявителю информации, обеспечивающей доступ к 
изданиям, переведенным в электронный  вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

3.3.11.Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.

3.4.Представление информации путем публичного информирования:


3.4.1.Публичное информирование осуществляется с целью информирования неограниченного круга лиц о доступе 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.

3.4.2.Представление информации путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:


размещение информации на специальных информационных стендах в фойе МБУК «МЦБС»;


размещение информации на сайте МБУК «МЦБС», сайте комитета;


рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, буклеты, памятки пользователю);


информация в печатных средствах массовой информации.

3.4.3.МБУК «МЦБС» самостоятельно определяет способы представления информации путем публичного информирования.


4.Формы контроля за исполнением административного регламента

       
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет комитет  и  руководство МБУК «МЦБС».
       
4.2.Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

       
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием действующего законодательства Российской Федерации.
       
4.3.Руководитель МБУК «МЦБС» осуществляет текущий контроль в форме регулярных проверок соблюдения специалистами положений настоящего   административного  регламента,  иных  нормативных  правовых актов 
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Российской Федерации и Новгородской области.   

       
Периодичность осуществления текущего контроля - не реже чем один 
раз в год.
       
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов МБУК «МЦБС» и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки предоставления муниципальной услуги в соответствии с положениями настоящего административного регламента.
       
4.5.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтере- сованных лиц).
       
4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
       
4.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета  формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются специалисты МБУК «МЦБС».

      
Комиссия имеет право:

       
разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

       
привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

       
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

       
Справка подписывается председателем комиссии.
       
4.8.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
       
4.9.Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью  МБУК «МЦБС» при предоставлении муниципальной услуги.


5.Досудебное   (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и 
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действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего (служащего)

5.1.Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц МБУК «МЦБС», служащих комитета, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых, не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской  Федерации, законами  и  иными нормативными правовыми актами 
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5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.4.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального района, региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
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регистрации;

5.7.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий му-

ниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

в удовлетворении жалобы отказывается (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8. раздела 5 административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.8.2.В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8. раздела 5 административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

___________________________________

	            Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной ус-луги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципа- льных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах


Рекомендуемая форма заявления 
______________________________________________________________________

(руководителю муниципального бюджетного учреждения культуры Старорусского муниципального района «Межпоселенческая централизованная библиотечная система)   

                                                  от__________________________________

(Ф.И.О. заявителя (законного представителя)
_______________________________________

________________________________________

(адрес места жительства физического лица/адрес места нахождения юридического лица)

___________________________________

                                                                                                      (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу предоставить доступ к ___________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указываются издания, переведенные в электронный вид)

Число                                                                                                        Подпись

_______________________________________________

	                   Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Россий-   ской Федерации об авторских и смежных правах


Блок – схема  предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах


___________________________________________

	             Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах


БЛАНК

регистрационной карточки

	муниципальная библиотека __________________________________

	РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА

	Фамилия:

	Имя, отчество:

	Год рождения:

	Где учится (школа, колледж, институт):

	Специальность:

	Место работы, телефон:

	Домашний адрес, телефон, адрес электронной почты:

	Паспорт серии ________ № ________

	Подпись

	«__» _________ 20 ___ г.

	


___________________________________

	              Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах

	


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ _____________________________ ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ________________________ (_________________________) ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-теля - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего_____________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии: ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и   иные  обстоятельства дела, установленные органом или должностным ли-

цом, рассматривающим жалобу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На  основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

  (жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

(в удовлетворении жалобы отказывается)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
____________________________________________
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