Администрация муниципального района «Могочинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 ноября  2011 года                                                                              
№ 978
Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Забайкальского края от 20 июля 2011 года № 266 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  09   сентября   2011   года № 799 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район»  постановляет:

     
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».
            2. Разместить постановление на официальном сайте администрации  муниципального района «Могочинский район».       

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Председателя Комитета культуры администрации муниципального района «Могочинский район» Хакимову Л.Н.

Глава муниципального район

«Могочинский район»





                        Н.А. Кабак

Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

«Могочинский район»

№ 978 от 25  ноября  2011 года 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента      

  
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) библиотек при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.
Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица  без ограничений, имеющие намерение получить доступ к муниципальной услуге.          

Требования к порядку информирования о предоставления
муниципальной услуги

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1.  Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, адресах библиотек-филиалов муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека» (далее  библиотеки-филиалы МУК МЦБ), предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
          1.3.2.  Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждой библиотеки-филиалы МУК МЦБ, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах библиотек-филиалов МУК МЦБ.
          1.3.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1) непосредственно в помещениях библиотек-филиалов МУК МЦБ, оказывающих услугу; на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами библиотек-филиалов МУК МЦБ, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
2) в рекламной продукции на бумажных носителя;

3) печатных средствах массовой информации; 
4) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

5) на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет www.mogocha.e-zab.ru
6) при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
7) при письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;
         1.3.4. На информационных стендах в помещениях библиотек-филиалов МУК МЦБ, предоставляющих, муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-  текст настоящего административного регламента;
-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- схема размещения справочных служб и рабочих мест (кабинетов) консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;
- порядок получения справок и консультаций.
1.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:
1) по телефону;
2) на информационных стендах учреждений;
3) по электронной почте;
4)  посредством личного обращения;
5) на сайте в сети Интернет;
6) по письменным запросам (обращениям).

1.5. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в библиотеках-филиалах МУК МЦБ предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если сотрудники библиотек-филиалов МУК МЦБ  не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

1.6. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях библиотек-филиалов МУК МЦБ, информация предоставляется в соответствии с режимом работы библиотек-филиалов МУК МЦБ,  на Интернет-сайте администрации муниципального района «Могочинский район» - круглосуточно.

1.7. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

1.8. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом библиотек-филиалов МУК МЦБ не может превышать 10 минут.

1.9. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
          2.1. «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
          2.2. Муниципальную услугу предоставляют библиотеки-филиалы Муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека». 
Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копий электронных документов на электронном носителе при непосредственном обращении в библиотеки-филиалы МУК МЦБ, предоставление в электронном или бумажном виде информации об оцифрованных изданиях, хранящихся в библиотеках,  а также выдача электронных документов с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах при обращении на сайт или электронную почту.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги в помещениях библиотек-филиалов МУК МЦБ: 

При наличии очереди на доступ к базам данных (в том числе к СПА (справочно - поисковый абонемент) в электронном виде) в помещениях библиотек-филиалов МУК МЦБ непрерывное время пользования базами данных для получателя муниципальной услуги  не может превышать 30 минут. 

Максимальное время консультирования специалистами библиотек-филиалов МУК МЦБ получателей муниципальных услуг по использованию СПА, баз данных – 6 мин. Предоставление доступа к базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

СПА библиотек-филиалов МУК МЦБ обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку. Базы данных, правообладателями которых муниципальные библиотеки не являются, обновляются по мере приобретения этих баз. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  возникающие с предоставлением муниципальной услуги

        2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации, («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

-   Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.), («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

-    Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая, («Российская газета», № 289, 22.12.2006);

-    Федеральным законом от 06.10.2003 №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);       

 -   Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1);

-      Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1); 

-     Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от  09.02. 2009 г. № 8-ФЗ, («Российская газета», № 25, 13.02.2009);
-     Законом Забайкальского края от 01.04.2009 года № 154-ЗЗК «О культуре», («Забайкальский рабочий», № 62, 06.04.2009).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем

 2.6.  Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги в помещениях библиотек-филиалов МУК МЦБ:

читательский билет либо разовый пропуск (в случае если он предусмотрен правилами пользования библиотеками-филиалами МУК МЦБ);

 контрольный листок (в случае если он предусмотрен правилами пользования библиотеками-филиалами МУК МЦБ).

Читательский билет оформляется в порядке, предусмотренном правилами пользования библиотеками-филиалами МУК МЦБ, при наличии документа, удостоверяющего личность. 
При наличии у получателя муниципальной услуги читательского билета в нем должна быть отметка о его ежегодной перерегистрации.
Разовый пропуск выдается сотрудником отдела учета и контроля библиотек-филиалов МУК МЦБ на однократное посещение читальных залов библиотек-филиалов МУК МЦБ в порядке, предусмотренном Правилами пользования библиотеками-филиалами МЦБ. 

Контрольный листок выдается получателю муниципальной услуги сотрудником отдела учета и контроля библиотеки-филиала МУК МЦБ на основании действующего читательского билета либо разового пропуска.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

    
  2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: отсутствует.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной  услуги
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещениях библиотек-филиалов МУК МЦБ:

отсутствие читательского билета, отсутствие отметки в читательском билете о перерегистрации получателя муниципальной услуги;

утеря или порча документов из фонда библиотек-филиалов МУК МЦБ, 

нарушение сроков возврата документов библиотек-филиалов МУК МЦБ,

нарушение Правил пользования библиотеками-филиалами МУК МЦБ.

Факты утери или порчи документов из фонда библиотек-филиалов МУК МЦБ, нарушения сроков возврата документов библиотек-филиалов МУК МЦБ, нарушений получателем муниципальной услуги Правил пользования библиотеками-филиалами МУК МЦБ подтверждаются актом о нарушении, составленным в порядке и действующим в течение срока, установленных Правилами пользования библиотеками-филиалами МУК МЦБ.
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

2.9. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания муниципальной  или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
           2.10. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно.

 2.11. Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с локальным нормативными правовыми актами библиотек-филиалов МУК МЦБ (положениями о платных услугах библиотек-филиалов МУК МЦБ).
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги


  2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

     2.13. Все заявления заявителей независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 2 (двух) дней с момента их поступления в библиотек-филиалов МУК МЦБ.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги
            2.14.  Помещение для работников библиотек-филиалов МУК МЦБ предоставляющих муниципальную  услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота библиотек-филиалов МУК МЦБ, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

     2.15.  Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в т.ч. гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения библиотек-филиалов МУК МЦБ  и порядок предоставления муниципальной услуги.

  2.16. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале и Сайте.

                     Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:


- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты библиотек-филиалов МУК МЦБ;



- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
  2.17. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
            2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

 2.19. Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

 Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

в) поиск запрашиваемой информации;

г) предоставление доступа к оцифрованным изданиям

3.2. Прием запроса.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является обращение получателя  услуг в библиотеку-филиал МУК МЦБ  с запросом на бланке требования или в устной форме.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.1. Сотрудник библиотеки-филиала МУК МЦБ проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.2. В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник библиотеки-филиала МУК МЦБ сообщает получателю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник библиотеки-филиала МУК МЦБ приступает к выполнению административных процедур в день обращения. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется на официальном Интернет- сайте администрации муниципального района «Могочинский район» www.mogocha.e-zab.ru.

3.4. Поиск запрашиваемой информации.

3.4.1.Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой информации является получение запроса сотрудником библиотеки-филиала МУК МЦБ.

 3.4.2.Сотрудник библиотеки-филиала МУК МЦБ, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой информации.

Информация об оцифрованных  ресурсах библиотек при личном обращении, при обращении на сайт, через электронную почту для виртуальной справки  представляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные: 

Автор,

Заглавие,

ISBN,

Место издания,

Год издания,

Издательство,

Объем документа (в страницах или мегабайтах),

Местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

3.5. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям.

3.5.1. Сотрудник библиотеки-филиала МУК МЦБ  предоставляет получателю услуги доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде ЦБС, на библиотечном компьютере в течение рабочего дня библиотеки.

3.5.2. По согласованию с получателем  выдается копия  оцифрованного издания в печатном или электронном виде, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

3.5.3. Электронные текстовые ресурсы библиотек-филиалов МУК МЦБ, не являющиеся объектами авторского права,  представляются получателю при непосредственном обращении в библиотеку-филиал МУК МЦБ в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т. д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами. Печатные издания являются точными копиями электронных текстовых ресурсов и выдаются с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.
3.5.4.Непосредственное предоставление муниципальной  услуги в интерактивном режиме осуществляется через электронную почту  в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т. д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами. Копии выдаются только как ответ на запрос с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.

4. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 

4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем  Комитета культуры администрации муниципального района «Могочинский район».
4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность, принятых решений при предоставлении муниципальной услуги;

4.3. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений  председатель Комитета культуры администрации муниципального района «Могочинский район» дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.4. Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой председателем Комитета культуры администрации муниципального района «Могочинский район», но не реже одного раза в год.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.5. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.6. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.7. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Комитета образования.

 4.8. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Комитет культуры администрации муниципального района «Могочинский район» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.9. Для проведения проверки Комитетом культуры администрации муниципального района «Могочинский район» создается комиссия по проверке. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.10. К проверкам могут привлекаться работники Комитета культуры администрации муниципального района «Могочинский район», органа местного самоуправления, работники  учреждений культуры, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку. 

4.11. Контроль осуществляется на основании приказа председателя Комитета культуры администрации муниципального района «Могочинский район».

 4.12. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

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

Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

 ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.14. Председатель Комитета культуры администрации муниципального района «Могочинский район», руководитель муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая центральная библиотека» несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

4.15. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителя

4.16. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении плановых проверок;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.17. Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.
V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

          5.1. Действия или бездействие лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном)  и судебном порядке.

           5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в Комитет культуры администрации муниципального района «Могочинский район»  или муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека».
       В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указываются:

· наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· суть жалобы;

· подпись и дата.

           5.3. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является необоснованный отказ в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги, требование представления документов, не предусмотренных законодательством, нарушение сроков рассмотрения предоставления муниципальной услуги. Заявитель при рассмотрении письменного обращения (жалобы) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также представлять дополнительные документы и материалы.

           5.4. Срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы).

           Результатом досудебного (внесудебного) обжалования, в случае признания обращения (жалобы) обоснованной, является принятие мер по устранению указанных в обращении нарушений и удовлетворение законных требований заявителя, о чем заявителю дается исчерпывающий письменный ответ.

          5.5. Действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
___________________________________
Приложение № 1

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»
Информация о  почтовых адресах, номерах телефонов, адресах электронной почты и режиме работы библиотек-филиалов  МУК МЦБ
	Наименование
	Почтовый адрес
	Телефоны
	E-mail

	Администрация

	Муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная библиотека»
	г. Могоча,
ул. Клубная,4


	      40-137
	mykmcb@ mail.ru

	Отделы Центральной городской библиотеки

	  Отдел обслуживания
	ул. Клубная,4
	40-137
	mykmcb@ mail.ru

	  Абонемент
	ул. Клубная,4
	40-137
	mykmcb@ mail.ru

	 Читальный зал
	ул. Клубная,4
	40-137
	mykmcb@ mail.ru

	Отдел правовой информации
	ул. Клубная,4
	40-137
	mykmcb@ mail.ru

	Отдел комплектования и обработки литературы
	ул. Клубная,4
	40-137
	mykmcb@ mail.ru

	Межпоселенческая центральная детская библиотека
	г. Могоча,
ул. Интернациональная,31


	40-505
	

	Филиалы МУК МЦБ

	Муниципальная библиотека г. Могоча, филиал №4
	г. Могоча, ул. Березовая,18
	42-526
	

	Муниципальная детская библиотека, филиал №5
	г. Могоча, ул. Плясова,13
	42-008
	

	Муниципальная библиотека городского поселения «Амазарское», филиал №1
	п. Амазар
ул. Клубная, 15
	
	

	Муниципальная библиотека городского поселения «Ксеньевское», филиал №3
	п. Ксеньевка,
ул. Клубная,7
	65-321
	

	Муниципальная библиотека городского поселения «Ключевское», филиал №8
	п. Ключевский
ул. Школьная, 40
	67-283
	

	Муниципальная библиотека сельского поселения «Семиозерненское». Филиал №11
	п. Семиозерный
	60-211
	

	Муниципальная библиотека сельского поселения «Сбегинское», филиал №15
	п. Сбега
ул. Центральная, 5
	68-113
	


 Режим работы
	Наименование
	Режим работы зимой
	Режим работы летом
	Выходные

дни

	Отделы Межпоселенческой центральной библиотеки

	 Абонемент
	9- 00 – 18- 00


	10- 00 – 19- 00


	воскресенье

	 Читальный зал
	9- 00 – 18- 00


	10- 00 – 19- 00


	воскресенье

	Отдел правовой информации
	9- 00 – 18- 00


	10- 00 – 19- 00


	воскресенье

	Отдел комплектования и обработки литературы
	9- 00 – 18- 00


	10- 00 – 19- 00


	воскресенье

	Межпоселенческая центральная детская библиотека
	9- 00 – 18- 00


	9-00 -    18- 00
	воскресенье

	Филиалы МУК МЦБ

	Муниципальная библиотека г. Могоча, филиал №4
	9-00 – 18-00
перерыв на обед с 13-00-14-00

Сб. 9-00-14-00
	9-00 – 18-00

перерыв на обед с 13-00-14-00

Сб. 9-00-14-00
	воскресенье

	Муниципальная детская библиотека, филиал №5
	9-00-18-00
	9-00- 18-00

	воскресенье

	Муниципальная библиотека городского поселения «Амазарское», филиал №1
	9-00-18-00

	9-00-18-00
	понедельник

	Муниципальная библиотека городского поселения «Ксеньевское», филиал №3
	9-00-18-00
	9-00-18-00
	воскресенье

	Муниципальная библиотека городского поселения «Ключевское», филиал №8
	9-00-18-00
	9-00-18-00
	воскресенье

	Муниципальная библиотека сельского поселения «Семиозерненское». Филиал №11
	9-00-17-00
перерыв на обед с 13-00-14-00

Сб. 9-00-14-00
	9-00-17-00

перерыв на обед с 13-00-14-00

Сб. 9-00-14-00
	воскресенье

	Муниципальная библиотека сельского поселения «Сбегинское», филиал №15
	9-00-18-00
	9-00-18-00
	воскресенье


Приложение № 2
к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»

В библиотеку- филиал МУК МЦБ 
от _______________________________
               (фамилия, имя, отчество физического лица)
проживающего по адресу: ________________________________
              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)
тел. _____________

 


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию о наличии  оцифрованных изданий, в том числе фонда редких книг, хранящихся в муниципальных библиотеках ______________________
_____________________________________________________________________________                                                       (указать точное название издания)
Нужное подчеркнуть:
1) автора оцифрованного издания;
2) сведения о годе издательства оцифрованного издания;
3) краткую аннотацию оцифрованного издания;
4) сведения о местонахождении оцифрованного издания, в том числе ссылки на другие библиотеки Забайкальского края и России;


Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 
- выслать по указанному в заявлении адресу, 
- выслать по адресу: _____________________________________________________________
                                               (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _________@___________
- получу лично в руки.

_______________________                                        _______________ (____________________)
                   (дата)                                                                               (подпись)                      (фамилия, инициалы)

Приложение № 3

к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»

Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»

	
	
	получатель
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Подача запроса о предоставлении информации 
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение запроса получателя
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	

	
	
	
	
	
	

	Да
	
	
	Нет

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	Поиск запрашиваемой информации 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Предоставление доступа к оцифрованным изданиям
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