ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «___» __________ 2011 г. №

р.п. Озинки

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» 

на территории Озинского муниципального района 

Саратовской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Озинского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить 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» на территории Озинского муниципального района Саратовской области согласно приложению №1
2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на    

Глава администрации 

муниципального района                                                                   Д.В. Перин

  

Приложение №1

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» на территории Озинского муниципального района Саратовской области 
I. Общие положения

1. Административный регламент определяет порядок действий, условия, исполнителей и сроки  предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами по предоставлению 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 и стандарт ее предоставления.

2. Наименование 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 муниципальная услуга).

3. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную  услугу:

Муниципальную услугу  по предоставлению 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  осуществляет муниципальное учреждение культуры «Центральная районная библиотека Озинского муниципального района» (далее – библиотека) и управление культуры и кино администрации Озинского муниципального района (далее – управление культуры).

4.  Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются:  граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся на территории Озинского муниципального района Саратовской области, юридические лица.

5. В Регламенте используются следующие термины:

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

оцифровка – измерение каких-либо величин и перевод полученных значений в цифровую форму ;

редкая книга – 1) издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определенной ценностью; 2) 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 переплетенный, имеющий дополнительные вложения и т. п.;

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
1.Порядок информирования о  предоставления муниципальной услуги.

Информацию о местах нахождения, графике работы библиотеки, номерах телефонов для справок, адреса электронной почты  можно получить путем личного обращения в библиотеку в устной, письменной (в том числе электронной) форме по справочному телефону: 8 (84576) 4-13-89, по электронной почте, а также на информационных стендах в помещениях библиотеки.

Сведения о режиме работы  библиотеки размещаются  на вывесках  при входе в здания библиотек.

Информацию о месте нахождения и графике работы управления культуры  можно получить путем личного обращения в управление культуры, по телефону 8 (84576) 4-10-71, соответственно, в устной или письменной  форме.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Для обеспечения условий получения муниципальной услуги организуется информирование получателей услуги, которое  может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и  письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей муниципальной  услуги за информацией лично. При индивидуальном устном обращении ответ предоставляется сотрудником в момент обращения. 

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям муниципальной услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Директор библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, определяют исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

Публичное   устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) радио-, теле-, видеопрограмм.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте управления культуры.
Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещениях  библиотек, предоставляющих муниципальную услугу. 

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты библиотеки. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется специалистом  библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок  3 дня.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Российской Федерации от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; - Законом Российской Федерации от  09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации  от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Законом Российской Федерации   от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;
- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.98 № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;
- Уставом муниципального учреждения культуры «Центральная районная библиотека Озинского муниципального района»;
- Уставом Озинского муниципального района Саратовской области;

- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, Озинского муниципального района.
     Результатом предоставления муниципальной услуги является  свободный и равный доступ получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 
3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги при обращении в библиотеку  требуется прохождение процедуры регистрации с предоставлением персональных данных и оформления читательского формуляра.

Для получения муниципальной услуги необходимо предъявление документа, удостоверяющего личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации).

Граждане, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия – поручительства.

Граждане, которые сами не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и с ограниченными физическими возможностями регистрируются на основании доверенности, предоставленной их поручителями.

На основании предоставленных документов работник  библиотеки заполняет читательский формуляр. Предоставление муниципальной услуги пользователю в дальнейшем  осуществляется при наличии читательского формуляра.

4. Сроки исполнения муниципальной   услуги.

Максимальное время консультирования специалистом  библиотеки получателей муниципальной услуги по предоставлению доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке – 6 мин. 

Предоставление доступа к оцифрованным  изданиям осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя муниципальной  услуги. 

При наличии очереди на доступ к оцифрованным  изданиям в помещениях  библиотеки непрерывное время пользования базой данных оцифрованных изданий для получателя муниципальной  услуги ограничивается до 40 минут. 

База оцифрованных изданий, находящихся на хранении в  библиотеке, обновляется ежегодно.  

5. Перечень оснований для отказа в  предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, требуемых настоящим Регламентом;

- нарушение Правил пользования в библиотеке; 

- причинение ущерба библиотеке; 

- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;

- завершение установленной законом процедуры ликвидации по решению учредителя Учреждения, оказывающего  услугу;

- отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке;

- несоответствие обращения содержанию  муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

6. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

7. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в зданиях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием библиотеки и режимом работы.

В местах исполнения муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.

Место исполнения муниципальной услуги   непосредственно в помещениях библиотек должно:

- по размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.д);
- каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующего вида. 

Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

- системами отопления и вентиляции;

- схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;

- противопожарными, охранными и антитеррористическими системами;

- предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);

- предметами мебели   для комфортных условий  пребывания посетителей и оптимальных условий работы специалистов ( столы, стулья, кресла,   и т.д.);

- средствами технического оснащения, обеспечивающие надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой;

- точка доступа в Интернет.

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии. Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и т.д. 

8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Регламент по предоставлению муниципальной  услуги  разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к  оцифрованным  изданиям,  хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг,  с учетом  соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, создания пользователям комфортных условий доступа к информационным ресурсам библиотеки.

Доступность муниципальной  услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Доступность муниципальной услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям; 

- территориальная доступность, здание библиотеки расположено в центре населенного пункта; 

- наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, оборудованные места ожидания;

- режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе библиотеки, предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте управления культуры;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации, наличие информационных стендов, указателей;

- внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг.
Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Показатели качества  и эффективности муниципальной услуги:
- соблюдение требований к графику (режиму) работы библиотеки;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной  услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной  услуги.

- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

- соответствие требованиям  Регламента;

- результаты служебных проверок;

- исполнительская дисциплина;

- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

9. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде.

Предоставление муниципальной  услуг в электронном виде с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации о муниципальной  услуге. Порядок получения муниципальной услуги и адреса мест приема документов для предоставления муниципальной  услуги. 

Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты:  MUK_CRB@mail.ru.

III. Административные процедуры

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Оцифрованные документы размещаются в базах данных библиотеки в форме прикрепленного электронного документа к его  аналитическому описанию.

2. Исполнение муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация получателей муниципальной услуги;

- оформление читательского формуляра (в случае первичного обращения получателя  муниципальной услуги в библиотеку, предоставляющую муниципальную  услугу);

- в случае письменного обращения – заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной  услуги;

- предоставление получателю муниципальной услуги  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 / отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- консультирование специалистами библиотеки, ответственными за предоставление муниципальной услуги, получателя муниципальной услуги по получению доступа к оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг, по использованию методики самостоятельного поиска документов;

- получение доступа к  оцифрованным документам, хранящимся в библиотеке, в том числе в фонде редких книг.

Основанием для начала исполнения муниципальной  услуги является обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку, предоставляющую муниципальную услугу.

Получатель муниципальной услуги заполняет обращение (запрос) в случае письменного обращения, с указанием перечня необходимых оцифрованных изданий, в том числе к фонду редких книг библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу.

Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги.

Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя  муниципальной услуги является личное обращение получателя  муниципальной услуги в  библиотеку.

Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги  осуществляется  по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Время регистрации (перерегистрации) одного  получателя муниципальной услуги составляет 10 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год. 

Результаты административной процедуры:

- прием документов, установление личности получателя муниципальной услуги;

- установление наличия (отсутствия) оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении  библиотеки;

- оформление читательского формуляра (проставление в нем отметки о перерегистрации):

- заполнение читательского требования.

Консультирование получателя муниципальной  услуги.

Основанием для административной процедуры является обращение получателя  муниципальной услуги к специалисту  библиотеки, ответственному за исполнение муниципальной услуги, за разъяснением порядка доступа к оцифрованным изданиям.

Специалист  библиотеки ответственный за предоставление  муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультирует получателя муниципальной услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке в том числе в фонде редких книг, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистом  библиотеки получателя муниципальной услуги – 6 минут.

При необходимости получения пользователем копий оцифрованных изданий, в том числе изданий из фонда редких книг, специалист  библиотеки предоставляет их пользователю.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если пользователю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

IV.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет директор библиотеки и начальник управления культуры.

2. Должностные лица библиотеки несут персональную ответственность за:

- прием, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность в соответствии с действующем законодательством Российской Федерации.

3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Озинского муниципального района Саратовской области (далее – глава администрации), в его отсутствие заместителем главы администрации муниципального района по социальным вопросам (далее - заместитель), и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании муниципальных правовых актов.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц 

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц библиотеки и управления культуры (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 413620, Саратовская область, Озинский район, р.п. Озинки, ул. Ленина, 14.

- по телефону/факсу: ____________________/__________________________;

- по  электронной почте: ____________________________________________;

      Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации осуществляют глава администрации, а в его отсутствие заместитель.

Личный прием заявителей проводится по _____________________________ с ___________________ до _____________________.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

    Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой администрации или его заместителем сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

    Сообщение о принятом решении направляется в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

 
VI. Заключение

1. Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной услуги – муниципального учреждения культуры «Центральная районная библиотека Озинского муниципального района».

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Приложение № 1 

 

 

                                                  Директору МУК «Центральная районная

                                                        библиотека Озинского муниципального 

района» ______________________________ 

                                                                                                            (Ф.И.О.)

от ___________________________________

                                                                                                              (Ф.И.О.)

______________________________________

(наименование юридического лица – в случае     обращения юридических лиц)

                                                      проживающего (ей) по адресу: __________

______________________________________

телефон: ______________________________

почтовый адрес: _______________________

адрес электронной почты:________________

 

Заявление

Прошу Вас предоставить мне доступ 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. 

 

 

Подпись заявителя                 _____________  /____________________/

                                                                                 фамилия, инициалы

_____________

           дата

