

Приложение № 9 к приложению администрации 

Гурьевского муниципального района от 08.02.2013г. № 171

Регламент оказания муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «ЦБС», МБУ «РЦБС».
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Регламент по предоставлению  муниципальным бюджетным учреждением  «Централизованная библиотечная система города Гурьевска» (далее МБУ «ЦБС») и муниципальным бюджетным учреждением «Районная Централизованная библиотечная система Гурьевского района» (далее МБУ «РЦБС») услуг по  предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС», с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах  (далее – информационные  услуги) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления информационных услуг.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

«Конституцией Российской Федерации» (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (ред. от 24.02.2010).

Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ред. от 08.05.2010)

Федеральным законом от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле"

(ред. от 27.12.2009).

Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (ред. от 27.07.2010).

Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 N 679

"О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)" (ред. от 02.10.2009).

Законом Кемеровской области от 06.10.1997 N 28-ОЗ "О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов" (ред. от 01.03.2010).
Распоряжением Коллегии Администрации Кемеровской области от 05.04.2010 N 280-р "Об утверждении плана первоочередных мероприятий по организации работ, направленных на развитие информационного общества и формирование электронного правительства в Кемеровской области".

Модельным стандартом деятельности публичной библиотеки муниципальных образований Кемеровской области (принят Департаментом культуры и национальной политики Кемеровской области от 29.06.2006).

Постановлением Главы Гурьевского района от 28 апреля 2010 года № 634 «Об утверждении плана первоочередных мероприятий по организации работ, направленных на развитие информационного общества и формирования электронного правительства в Гурьевском районе». 

1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Обеспечение возможности предоставления населению необходимых информационных материалов в электронном виде или на электронных носителях.

II.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1 Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· непосредственно в помещениях уполномоченных органов на информационных стендах;

· при личном обращении;

· с использованием средств телефонной связи;

· с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет (размещение на Интеренет – ресурсах МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС», а также на сайте Управления культуры администрации Гурьевского муниципального района информации о правилах предоставления муниципальной услуги).

2.1.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, Интеренет – адресах уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к регламенту. 

Подробная информация о деятельности и контактных данных каждого подведомственного органа расположена на сайте Управления культуры администрации Гурьевского муниципального района culture – gur.ucoz.ru.

2.1.3 На информационных стендах в помещениях МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС» и на Интеренет – сайтах уполномоченных органов размещаются:

· текст административного регламента с приложениями;

· блок – схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги ( приложение №2 к настоящему административному регламенту);

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· данные специалистов, отвечающих за предоставление необходимой информации (номера контактных телефонов, адреса электронной почты).

2.1.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2.1.5.При непосредственном обращении в МБУ «ЦБС», МБУ «РЦБС» получателю услуг необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность.                               

2.1.6.Информационные услуги предоставляются получателям услуг бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга осуществляется посредствам сети Интернет;

Через Интернет  услуга оказывается в электронном виде всем получателям услуги, если их количество не превышает 100 человек, одновременно.  Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 100 запросов одновременно), составляет 5 минут. 

2.2.2. Муниципальная услуга оказывается при личном обращении гражданина:

· Время регистрации читателя и, при необходимости, оформление читательского формуляра на его имя, составляет не более 5 минут; порядок рассмотрения обращения на поиск необходимой информации и, при необходимости, консультативная помощь заявителю в поиске и выборе источника информации в полнотекстовой базе данных составляет не более 15 минут;
2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления информационных услуг либо отказа в их предоставлении:

· нарушение Правил пользования Библиотекой; 

· причинение ущерба Библиотеке; 

· нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом; 

· в период технического обслуживания оборудования или технические проблемы с Интернет;
· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
               - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
              - текст электронного обращения не поддаётся прочтению;
· выходные дни, согласно графику работы учреждения и праздничные дни, согласно ТК РФ.

2.4. Требования к оформлению помещений МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС», ответственных за предоставление муниципальной услуги

2.4.1. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга:

Места предоставления услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Специальные информационные стенды в Библиотеке должны содержать полную и актуальную информацию, в том числе информацию о Правилах предоставления услуг.

Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом для написания текста письменного запроса.

Места для получения услуги в электронном виде должны быть оборудованы автоматизированными рабочими местами для получателя услуги.

2.5.2.Показатели доступности муниципальной услуги в помещениях  МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС»:
     -     услуга предоставляется бесплатно;
· режим работы  МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС» установлен с учетом потребностей получателей услуги;

· специалисты МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС» оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении  услуги;

· материально-техническая база МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС» позволяет получателю услуги комфортно и своевременно получать  услугу;

2.5.3. Показатели доступности муниципальной услуги с помощью сети Интернет:

Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, ОС Windows, Linux, web-браузер  Internet Explorer, Firefox. 

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрация пользователя  на сайте МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС» с внесением необходимых данных: адрес электронной почты, пароль;

· внесение данных заявителя в банк учетной информации (при личном обращении);

·  заполнение заявителем бланка заявления о предоставлении муниципальной услуги (см. приложение №3 к административному регламенту);

3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги в режиме удаленного доступа

3.1.1. Основанием для начала получения административной услуги, является обращение получателя услуги с Интернет - запросом на официальные сайты МБУ «ЦБС» или МБУ «РЦБС»;

3.1.2. В рубрике «Муниципальные услуги в режиме on-line» получатель находит муниципальную услугу «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках ЦБС города Гурьевска, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» и самостоятельно осуществляет поиск необходимых оцифрованных изданий.

Для этого необходимо: 

- сформулировать запрос;

- заполнить поисковую форму;

- передать поисковый запрос автоматизированной библиотечной информационной системе;

- получить информацию о количестве библиографических записей, соответствующих поисковому запросу;

- сформировать результирующее множество, соответствующее поисковому запросу;

- просмотреть результирующее множество;

- выбрать библиографическую запись из результирующего множества;

- запросить электронную копию документа;

- работать с электронной копией документа; 

- при неудовлетворительном результате поиска сформулировать новый запрос. 

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги в режиме удаленного доступа находится в приложении № 2 к настоящему регламенту;

3.1.3. Общий срок административной процедуры не должен превышать 15 минут

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
Предоставление муниципальной услуги  в библиотеках включает в себя следующие процедуры:

3.2.1. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, регистрирует (или) перерегистрирует его, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами.  Знакомит  пользователя с Правилами и нормативными актами пользования библиотекой.

3.2.2. Заполнение обращения о предоставлении муниципальной услуги (заявителем).

3.2.3.Консультативная помощь заявителю в  поиске и выборе источника информации в полнотекстовой базе данных:

- сформулировать запрос;

- заполнить поисковую форму;

- передать поисковый запрос автоматизированной библиотечной информационной системе;

- получить информацию о количестве библиографических записей, соответствующих поисковому запросу;

- сформировать результирующее множество, соответствующее поисковому запросу;

- просмотреть результирующее множество;

- выбрать библиографическую запись из результирующего множества;

- запросить электронную копию документа;

- работать с электронной копией документа; 

- при неудовлетворительном результате поиска сформулировать новый запрос. 

3.2.4. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке. 

       3.2.5. Общий срок административной услуги не должен превышать 20 минут
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также обеспечением доступа граждан и юридических лиц к предоставлению муниципальной услуги осуществляют директора МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС». 
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директорами МБУ «ЦБС» и МБУ «РЦБС». Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 
4.3. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1.Получатель услуги имеет право обратиться с письменной жалобой (или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан), на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления  услуги на основании настоящего Регламента.

5.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг;

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу. В  случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

5.4. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5.Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Управделами администрации

Гурьевского муниципального района



        А.В. Горелова

Приложение №1 

к административному регламенту
Справочная информация о Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Городская централизованная библиотечная система» и о Муниципальном бюджетном учреждении «Районная централизованная библиотечная система» ,  исполняющей муниципальную  услугу

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «ЦБС», МБУ «РЦБС»»
Муниципальное бюджетное учреждение культуры 

«Городская централизованная библиотечная система» 

652780 Кемеровская область, г. Гурьевск, ул. Кирова, 3

Директор – Обухова Марина Валентиновна

Режим работы: с 10:00 до 18:00

Понедельник - выходной. Последний день каждого месяца – санитарный день.

Тел/Факс: 8(38463)5-45-82

e-mail: glib2006@mail.ru 

адрес сайта: cbc-gur.do.am
Ответственные лицa: 

Зав.отделом обслуживания – Баршакова Марина Владимировна

Муниципальное бюджетное учреждение

 «Районная централизованная библиотечная система»

652780 Кемеровская область, г. Гурьевск, ул. Трактовая, 2

Директор – Кокуровская Татьяна Александровна

Режим работы:с 11:00 до 18:00

Суббота – выходной, последний день каждого месяца – санитарный;

Тел/Факс: 8 ( 38463) 31-3-26

e-mail: bibliot11@mail.ru
адрес сайта: 

ms-rcbs.ucoz.ru

Ответсвенные лица: 

Методист – Галкина Светлана Владимировна

 

 
                                     приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «ЦБС», МБУ «РЦБС»»
	
	Прием и регистрация заявления с приложенными документами, выдача (перерегистрация) читательского билета или разового пропуска, контрольного листка, ознакомление с правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность (10 минут)
	
	
	

	
	

	
	
	

	Да


	
	Наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Нет

	                                                                              
	
	
	

	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Консультирование заявителя по работе с оцифрованными изданиями, хранящимися в библиотеках МБУ «ЦБС», МБУ «РЦБС» должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги

(5 минут)

	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «ЦБС», МБУ «РЦБС» (5 минут)


	











