РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

БОХАНСКИЙ РАЙОН

ГЛАВА

МО « АЛЕКСАНДРОВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_04_»___03__  2013 г №  23                             с. Александровское

«Об утверждении административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям ,хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг с учётом соблюдения  требований законодательства Р.Ф. об авторских и смежных правах»

В целях реализации ФЗ № 131 от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации» и Устава муниципального образования «Александровское», в  соответствии  с  постановлением  администрации  муниципального образования «Александровское»  от  24.01.12 г.  № 5  «Об  утверждении  реестра  муниципальных  услуг,  исполняемых  администрацией  муниципального образования «Александровское» и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         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 учётом соблюдения  требований законодательства Р.Ф. об авторских и смежных правах» 

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник» МО «Александровское.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                  С.И. Прохоров

Приложение к постановлению

№ 23 от 04.03.13

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

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» на территории сельского поселения Александровское» (далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения прав граждан на оперативный доступ к информации. 

1.1. 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» на территории сельского поселения Александровское

1.2. Наименование Ответственного исполнителя, непосредственно представляющего муниципальную услугу: Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Александровское Боханского муниципального района Иркутской области (далее - Администрация).
Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги выполняет Муниципальное бюджетное учреждение культуры « Александровский социально-культурный центр»
1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав муниципального образования «Александровское»
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю 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 либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.


1.5. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги:


Получателями услуги являются физические и юридические лица (далее – получатели услуги).

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги:

Местонахождение МБУК «Александровский социально-культурный центр» 669340 Иркутская область, Боханский район, с.Александровское ул. Красная Горка  д.4
Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Александровской муниципальной сельской библиотеки

Понедельник, вторник, среда  четверг, пятница – с 10:00 до 18:00;


Суббота, воскресенье – выходные дни

2.1.2. Информация (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностным лицом МБУК «Александровская муниципальная сельская библиотека».

При информировании должны соблюдаться следующие требования:

-компетентность;

-своевременность;

-полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

2.1.3. Информирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

-индивидуального консультирования;

-публичного консультирования.

2.1.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются информации по вопросам:

-о порядке оказания муниципальной услуги;

-о справочно-поисковом аппарате библиотеки;

-о базах данных.

2.1.5. Информирование проводится в письменной или устной форме.

2.1.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону 89025467531

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не может превышать: по телефону - 7 минут, при личном обращении - 15 минут.

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципальной библиотеки, фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.8. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Необходимые документы при подаче письменного заявления:

- подлинник документа, удостоверяющего личность, 

- заявление, в котором указывается: наименование органа, в которое направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество и должность должностного лица, а также фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, личная подпись заявителя и дата.
Письменный ответ подписывает Заведующая сельской библиотекой или лицо его замещающее. В нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

2.1.9. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.10. Публичное устное информирование (консультирование) осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем проведения встреч с читателями.

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте.

Публичное информирование (консультирование) осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день подачи запроса. Время выполнения муниципальной услуги с момента формирования запроса получателями услуги составляет не более 5 минут.

2.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не касается оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеках, предоставляющих услугу;

- отсутствует запрашиваемая информация о нахождении оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеках, предоставляющих услугу;

- письменное обращение заявителя не содержит либо наименования органа, в которое направляется обращение, либо фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, а также фамилии, имени, отчества, почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, личной подписи заявителя или даты.

2.4. Перечень оснований для отказа в принятии заявления и предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1.Основанием для отказа в принятии письменного заявления является:

-содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

-в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

-запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

-в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу главы либо сотрудников Администрации и МБУК «Александровский социально-культурный центр», а также членов их семей;

-текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.4.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-отсутствие документа, удостоверяющего личность при первичном обращении в библиотеку;

-технические неполадки в сети «Интернет» в случае работы с электронным каталогом в компьютерном зале библиотеки или в режиме удаленного доступа.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Административные действия при предоставлении услуги:

- прием заявления (устного или письменного) и его регистрация в Дневнике работы библиотеки;

- ознакомление заявителей с Правилами пользования библиотекой;

- оформление читательского формуляра с предоставлением документа, удостоверяющего личность;

- предоставление доступа читателя к справочно-поисковому аппарату библиотеки  для поиска необходимой литературы и получение информации о местонахождении книги в форме листка читательского требования, по окончании работы регистрация пользователя в журнале «Регистрация пользователей», регистрация результата предоставления доступа в читательском формуляре.

3.2.Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение читателя (устное/письменное) в библиотеку.

Библиотекарь производит запись в Дневнике работы библиотеки, оформляет читательский формуляр (при первичном обращении в библиотеку). Читатель знакомится с Правилами пользования библиотекой.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 минут.

Время ожидания наступления очереди не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.3. Ознакомление заявителей с Правилами пользования библиотекой.

Библиотекарь знакомит читателя с Правилами пользования библиотекой.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 минут.

Время ожидания наступления очереди не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: ознакомление с Правилами пользования библиотекой.

3.4. Оформление читательского формуляра с предоставлением документа, удостоверяющего личность.

Библиотекарь оформляет читательский формуляр, сличая личность заявителя с документом, удостоверяющим личность.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 минут.

Время ожидания наступления очереди не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: оформление читательского формуляра.

3.5. Предоставление доступа читателя к справочно-поисковому аппарату библиотеки  для поиска необходимой литературы и получение информации о местонахождении книги в форме листка читательского требования.

Библиотекарь знакомит читателя со справочно-поисковым аппаратом библиотеки для поиска литературы.

Читатель с помощью каталогов справочно-поискового аппарата производит поиск необходимой литературы.

Если читатель не может самостоятельно найти в каталоге нужную книгу, он может обратиться к библиотекарю.

После того как карточки на нужные книги найдены, на них оформляется  читательское требование, в котором указывается зал, номер стеллажа и полка, где находится книга.

Если в результате поиска необходимая литература не обнаружена, библиотекарь. должен сделать запись в Тетради изучения спроса и потребности населения в книгах.

Результат административной процедуры:  предоставление доступа читателя к справочно-поисковому аппарату библиотеки  для поиска необходимой литературы и получение информации о местонахождении книги в форме листка читательского требования.

По окончании работы регистрация пользователя в журнале «Регистрация пользователей», регистрация результата предоставления доступа в читательском формуляре.

3.6. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами:

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистом Администрации МО «Александровское».

Текущий контроль включает в себя рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных главой администрации  МО «Александровское» нормативных правовых актов.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. 

4.2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации  МО «Александровское».

4.2.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей,   осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.Общий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется Главой администрации МО «Александровское».

4.4.Ответственность муниципальных служащих администрации района и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

4.4.1. Специалисты Администрации МО «Александровское» несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

5. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, указанные в данной статье нормы  не применяются.

6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

12. Указанные положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

