Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ДОСТУПЕ К ИЗДАНИЯМ, ПЕРЕВЕДЁННЫМ 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 ПРАВ, НА ТЕРРРИТОРИИ ВЕРХНЕБУРЕИНСКОГО РАЙОНА».

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о доступе 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 прав, на территории Верхнебуреинского муниципального района»,  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления сроков и последовательности действий (административных процедур)  при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется подведомственным учреждением отдела культуры администрации  Верхнебуреинского муниципального района  (далее – Отдел культуры): Муниципальное бюджетное  учреждение Верхнебуреинская межпоселенческая централизованная библиотечная система  (далее – МБУ ВМЦБС).

1.3.  Предоставление услуги регулируются следующими нормативно – правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 (с изм.) // «Российская газета», N 7, 21 января 2009;
- Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая от 18 декабря 2006 N 230-ФЗ (с изм.) // «Российская газета»N 289, 22 декабря 2006.
- Федеральным законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изм.) // «Российская газета» N 8, 16 января 1996;
- Федеральным законом Российской Федерации от 09 октября 1992 № 3612-1 - «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изм.) // «Российская газета» N248, 17 ноября 1992;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изм.) // «Российская газета», N 11-12, 17 января 1995;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изм.) // «Российская газета», N 165, 29 июля 2006;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изм.) // «Российская газета», N 11-12, 17 января 1995;
- Федеральным законом Российской Федерации от 09 февраля 2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (с изм.) // «Российская газета», N 25, 13 февраля 2009;
- Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изм.) // «Российская газета», N 95, 05 мая 2006.;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 июля 1997 №950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации»;
- Постановлением Правительства Хабаровского края от 13 января 2009 № 5-пр «Об обязательном экземпляре документов Хабаровского края» // «Собрание законодательства Хабаровского края», 12 февраля 2009;

- Постановлением администрации Верхнебуреинского муниципального района от11.03.2012 № 202 « Об утверждении перечня муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Хабаровского края от 30.04.2010 № 114-пр «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление в электронном виде государственных услуг органами исполнительной власти Хабаровского края» («Собрание законодательства Хабаровского края», 12.05.2010, № 4 (93)). 
- Уставом МБУ ВМЦБС, зарегистрированным  29.02.2012 межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №8 по Хабаровскому краю.

1.4 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители).

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справки по теме запроса. 

 2.ТРЕБОВАНИЯ К АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТАМ.

2.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  специалистами МБУ МЦБС:

- в ходе личного обращения получателей,

- с использованием средств телефонной связи,  электронной почты;

- посредством размещения в сети Интернет на сайте МБУ ВМЦБС,

- путем издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения информации на стендах.


           2.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты МБУ ВЦМБС информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании отдела МБУ ВЦМБС, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При  невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое
должностное лицо, у которого  можно получить необходимую информацию.


           2.3.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (только в том случае, если услуга предоставляется в стенах МБУ ВЦМБС); паспорт
- правила пользования в  муниципальной библиотеке;
- консультирование по вопросам состава фонда оцифрованных изданий и возможности предоставления их получателям;
- инструктирование по вопросам пользования  интерфейсом справочно-поискового аппарата;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.4.  Место нахождения и график работы  МБУ ВЦМБС, контактная информация:

Почтовый адрес:

682030 п. Чегдомын Хабаровский  край  Верхнебуреинский  район, ул. Пионерская , 17, тел. 5-11-89 или 5-25-73.

Электронная почта: bibliotekac@mail.ru
Интернет – сайт: cbs-chegdomin.narod.ru 

График  работы:

 понедельник – суббота с 10.00 до 18.00., без перерыва,

 выходной – воскресенье,

последняя пятница месяца – санитарный день.

Для получения муниципальной услуги, необходимо:

2.6. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на базе МБУ ВЦМБС при первом посещении библиотеки является документ, удостоверяющий личность получателя, либо документ, удостоверяющий личность законного представителя (при его непосредственном присутствии), если возраст получателя не достиг 14 лет.


Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении с целью подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата не должно превышать 30 минут
Ответ на обращение получателя, поступившее в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


             2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в форме письменного обращения, в том числе по электронной почте, не должен превышать 3 дня.


2.11. Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги:

- в случае несоответствия содержанию исполняемой услуги; 

- в случае отсутствия связи интернет;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы. 

3.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

Текущий контроль над исполнением и соблюдением ответственными должностными лицами  положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, так же принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем Отдела культуры.


4. СУДЕБНЫЙ (ДОСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

4.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование  действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых предоставление услуги.

4.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично к руководителю отдела культуры (заместителю руководителя, директору МБУ ВМЦБС) или направить письменное обращение,  жалобу, претензию.

4.3. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение;  - фамилию, имя и отчество должностного лица, чьи действия он обжалует;

- фамилию, имя, отчество, (полное наименование для юридического лица); 

- адрес, по которому должны быть направлены ответ;

-  излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату. 

4.4. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном законодательством, в срок не более 30 дней с момента регистрации жалобы.

5.5. Если в результате рассмотрения, жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушения прав,  свобод и законных интересов заявителя. А так же принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством РФ должностного лица, ответственного  за действия (бездействие) и решения в ходе предоставления услуги и повлёкшие за собой жалобу.

4.6. По результатам  рассмотрения  жалобы заявителю направляется мотивированный ответ.

4.7. жалоба остаётся без рассмотрения в  случае:

- отсутствия в жалобе информации, предусмотренной в п.5.3.

- если текст жалобы не поддаётся прочтению.

____________________

