                                                                УТВЕРЖДЕН

Приказом Верхнебуреинской межпоселенческой централизованной библиотечной системы

  от  _____________ 2010 №_______

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению Центральной библиотекой Верхнебуреинской межпоселенческой централизованной библиотечной системы
муниципальной услуги в электронном виде 
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся 
в библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских 
и смежных правах»» 

I. Общие положения 

         Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, обеспечения прав граждан на оперативный доступ к информации и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Центральной библиотеки п.Чегдомын по предоставлению муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги являются физические 
и юридические лица. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги  

Муниципальная услуга  «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - муниципальная услуга). 

2.2 Наименование органа,  исполняющего 
муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Центральной библиотекой Верхнебуреинской межпоселенческой централизованной библиотечной системы (далее - Библиотека).
Почтовый адрес: 682030, п.Чегдомын, ул.Пионерская, 17
График работы: 

понедельник-суббота с 10.00 - 18.00

воскресенье - выходной день 

последняя пятница месяца - санитарный день.

Телефон: (42149) 5-11-89, 5-25-73
Тел/факс: (42149) 5-25-73
Адрес электронной почты: bibliotekac@mail.ru 
 

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение свободного доступа получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в Библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных  правах.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в Библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах предоставляется населению и организациям в течение текущего года.

Время получения информации в электронном виде зависит от пропускного канала сети Интернет получателей муниципальной услуги и загруженности сервера Библиотеки.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 
от 24.11.2006;
Федеральным Законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным Законом от 29 декабря 1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным Законом от 22.09.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 21.04.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009
№ 1993-р;
Приказом министерства культуры и массовых коммуникаций РФ № 32 от 20.02.2008 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;

Модельным стандартом деятельности муниципальных публичных библиотек Хабаровского края (утвержден Приказом министерства культуры Хабаровского края 19.05.2006 №74/01.03-04);
Уставом Центральной библиотеки Верхнебуреинской межпоселенческой централизованной библиотечной системы;
Правилами пользования Центральной библиотекой п.Чегдомын;

настоящим Регламентом.
2.6 Перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги
Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (непосредственно в Библиотеке):
2.6.1 Формуляр читателя - документ, заполняемый специалистом Библиотеки, дающий право пользования абонементом и читальными залами Библиотеки с момента его оформления и до перерегистрации. Формуляр  оформляется на основании документа, удостоверяющего личность.

Для заполнения формуляра читателя предъявляется документ, удостоверяющий личность (паспорт или другой официальный документ о месте регистрации).  
2.6.2 Образцы документов и бланки, необходимые для предоставления муниципальной услуги в помещениях Библиотеки, предоставляются в оборудованном для читателей месте.
Для получения муниципальной услуги на портале услуг Хабаровского края или на официальном сайте Библиотеки предоставление документов не требуется. 
2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

2.7.1 Отсутствие в оформляемых документах и бланках фамилии, имени и отчества (при его наличии) читателя, почтового адреса.

2.7.2 Невозможность оформления документов и бланков, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению, о чем сообщается читателю.

2.7.3.Отказ от заполнения форм учета, требуемых в соответствии с ГОСТом 7.20-2000.
2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.8.1 Нарушение Правил пользования Библиотекой.
2.8.2 Причинение ущерба Библиотеке.
2.8.3 Нарушение правил заполнения бланков документов, указанных в настоящем Регламенте;
2.8.4  Отсутствие источников информации в Библиотеке.
2.8.5 Технические неполадки на серверном оборудовании, технические проблемы с сетью Интернет или программным обеспечением в Библиотеке.
          2.9 Условия исполнения  муниципальной услуги       
2.9.1  За предоставление муниципальной услуги плата не взимается 
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

При нахождении заявителя в Библиотеке максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

При удаленном предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интернет время ожидания зависит от загруженности сервера Библиотеки.
2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

При нахождении заявителей услуги непосредственно в Библиотеке запрос читателя осуществляется в срок до 10 минут.   

Регистрация запросов читателей, поступивших на сайт Библиотеки или на портал муниципальных услуг Хабаровского края, осуществляется посредством электронного счетчика посещаемости, установленного на главной странице ресурса, обеспечивающего доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в Библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов при предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12.1 Помещения для приема заявителей услуги оборудованы визуальной информацией:

        название кабинета (отдела)

        фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги

        часы работы и времени перерыва на обед.

Визуальная информация размещается на стендах непосредственно в Библиотеке и в сети Интернет на официальном сайте Библиотеки ________.
2.12.2 Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером.

Для получения муниципальной услуги заявителю в помещениях предоставляются:

        оборудованное место для заполнения документов

        телефонная связь

        возможность копирования документов

        доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции библиотеки

        доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.

2.13 Показатели эффективности и качества муниципальной услуги  

Оценка показателей осуществляется Библиотекой в соответствии с приказом отдела культуры Верхнебуреинского муниципального района от 11.01.2009 № 1 «Об утверждении требований к качеству предоставляемых услуг в области культуры Верхнебуреинского муниципального района ».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения процедур в электронной форме
3.1 Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в Библиотеке включают в себя:

3.1.1 Регистрацию получателя муниципальной услуги, оформление формуляра. 

Основание для регистрации получателя муниципальной услуги:  личное обращение получателя муниципальной услуги в Библиотеку.  

Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляются по предъявлению паспорта. 

Перерегистрация производится один раз в год. 

Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает: 

        прием документов

        заполнение письменного заявления (обязательства)

        оформление формуляра читателя.

3.1.2 Определение наличия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги непосредственно в помещении Библиотеки.

3.1.3 Консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в Библиотеке, проводится специалистами Библиотеки, ответственными за предоставление  муниципальной услуги.

При предоставлении услуги специалисты библиотеки проявляют вежливость и корректность.

3.1.4 Предоставление доступа  к оцифрованным изданиям, хранящимся в  помещении Библиотеки, включает в себя: 

авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам данных;

предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа к базам данных;

консультирование по методике эффективного поиска информации;

3.1.5 Результатом является получение доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в Библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 

3.2 Административные процедуры по предоставлению  муниципальной услуги при удаленном подключении читателя к серверу Библиотеки включают в себя:

3.2.1 Cоздание и поддержка в рабочем состоянии баз данных оцифрованных изданий Библиотеки.

3.2.2 Предоставление доступа заявителя к базам данных оцифрованных изданий, хранящихся в Библиотеке через Интернет.

3.2.3 Удаленное подключение читателя к сайту Библиотеки -___________ или к порталу муниципальных услуг Хабаровского края.

При обращении на Интернет-сайт в отдельных случаях от получателя потребуется прохождение процедуры электронной регистрации, авторизации.

          3.2.4 Заполнение электронной формы запроса. Поиск информации осуществляется по указанным в форме атрибутам. 

3.2.5 Щелкнуть мышкой по кнопке «Искать». В процессе оказания услуги выдаются результаты обработанного запроса. Информация о ресурсах библиотеки, представляемая заявителю, содержит следующие данные о запрашиваемом издании:

-  о книге: 

автор; заглавие; ISBN;  место издания; год издания; издательство; объем документа (в страницах или мегабайтах).
- о статье:
автор, заглавие, источник публикации, год издания, страницы.
- о периодических изданиях: 
название, год, номер, местонахождение.
3.2.6 Получатель, перейдя по ссылке, получает полный текст оцифрованного документа.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением Регламента специалистами отдела комплектования и обработки литературы, сектор методико-библиографической работы, сектор деловой и экологической информации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор Библиотеки.

Персональная ответственность специалистов Библиотеки, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, оказывающего 
муниципальную услугу 
Заявители (читатели) вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников Библиотеки, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
Заявители (читатели) имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности сотрудника, действия (бездействие) которого обжалуется, - руководителю Библиотеки, руководителю отдела культуры Верхнебуреинского муниципального района.
Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
        при подаче физическим лицом -  фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии), место жительства или пребывания
        при подаче юридическим лицом - его наименование, адрес, дату подачи
        наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется
        содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или представителем юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 
О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
· отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
· отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
· если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
· если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
· если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности.
Заявители (читатели) вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Библиотеки, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
 

____________________
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеке,  с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации 
об авторских и смежных правах»
 

	обращение заявителя за необходимой информацией на информационный ресурс


	получение заявителем информации  об  оцифрованных изданиях
 


	размещение на информационном ресурсе фонда оцифрованных изданий;
обновление электронного каталога - пополнение библиографической информации о единицах хранения муниципального библиотечного фонда


 
 

 

 

