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 АДМИНИСТРАЦИЯ КОРСАКОВСКОГО  РАЙОНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  7 мая 2013г.                                                                                                                                                         №  181
   с. Корсаково
Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся            в библиотеках Орловской области, 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»,   во исполнение подпункта «б» пункта 4 перечня поручений Президента Российской Федерации от 4 марта 2011 года №Пр-605,  постановлением администрации Корсаковского района от 2 декабря 2011 года  №311                «Об изменении типа и наименования Муниципального учреждения культуры централизованной библиотечной системы Корсаковского района Орловской области»  п о с т а н о в л я ю:

1.
Утвердить административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг,     с     учетом    соблюдения    требований  законодательства   Российской

Федерации об авторских и смежных правах» в новой редакции        (Приложение 1).

2.
Признать утратившим силу постановление администрации Корсаковского района от 2 декабря 2011 года №314 «Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся                       в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг,                       с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации                об авторских и смежных правах».

3.
Разместить данное  постановление на официальном Интернет-сайте администрации Корсаковского района www корсаково57.рф.

4.
Контроль за исполнением данного постановления возложить                     на     заместителя главы  администрации Корсаковского района Филоненко Т.Н.

Глава района                                               




В. Н. Кузнецов

Приложение 1

к постановлению администрации

Корсаковского района

от «7» мая 2013 № 181
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся                 в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг,               с учетом соблюдения требований законодательства Российской

Федерации об авторских и смежных правах»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Наименование муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся           в областных государственных библиотеках и муниципальных библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских          и смежных правах»

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся        в областных государственных библиотеках и муниципальных библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских           и смежных правах» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий            по исполнению муниципальной услуги на территории Корсаковского района.

1.2. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление       муниципальной        услуги       осуществляется

муниципальным учреждением культуры централизованная библиотечная система Корсаковского района Орловской области (далее МБУК ЦБС).

1.3. 
Нормативные правовые акты, регулирующие оказание

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- 
Гражданским  Кодексом  Российской  Федерации,  часть  четвертая,             от 18.12.2006г. №230-ФЗ;

-
Федеральным законом РФ от 07.02.1992г. N 2300-1 «О защите прав
потребителей»;

-

Федеральным законом РФ от 29.12.1994г. N 78-ФЗ «О библиотечном
деле»;

-

Федеральным законом от 06.12.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральным   законом   от   02.05.2006г.   №   59-ФЗ   «О   порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-

Законом Орловской области от 6.02.2006г. №579-ОЗ «О библиотечном
деле в Орловской области»;

-
Законом      Орловской   области   от   13.05.2008г.   №774-03      «Об информатизации и информационных ресурсах Орловской области» ;

-

Постановлением  Коллегии Орловской области » от 27.09.2007г. №223
«Об   обеспечении   доступа   к   информации   о   деятельности   органов
исполнительной государственной власти Орловской области;

-

Уставом учреждения;

-
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Орловской области и Корсаковского района.

1.4. 
Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление

муниципальной услуги


В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. 
Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги


Результатом оказания муниципальной услуги является:

-
предоставление электронного текста запрашиваемого документа           и (или) книговыдача;

-

обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.6. 
Получатели услуги

Получателями муниципальной услуги являются юридические             и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1.
Информация о предоставлении муниципальной услуги                   на территории   Корсаковского   района   осуществляется   непосредственно   в помещениях    библиотек    МБУК    ЦБС,     оказывающих    услугу,     на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах, в том числе консультирование специалистами библиотек, ответственными за предоставление    муниципальной    услуги;    через    средства    массовой информации, через официальный сайт администрации Корсаковского района по электронной почте, посредством личного обращения гражданина, по телефонам.

2.1.2.
Список       учреждений,   обеспечивающих   предоставление муниципальной услуги в Приложениях 1,2 к данному Регламенту.

2.1.3.
Местонахождение МБУК ЦБС Корсаковского района:
Центральная библиотека 


юридический   адрес:   Орловская   область,      Корсаковский   район,         с. Корсаково, ул. Советская, 31а;

почтовый адрес:
303580, Орловская область,   Корсаковский район,     с. Корсаково, ул. Советская, 31а;

контактный телефон: 2-15-67;

адрес электронной почты: krslib@mail.ru
2.1.4.
Обязательства в отношении режима работы.


Центральная     библиотека МБУК     ЦБС     осуществляет предоставление муниципальной услуги с 9.00 часов до 18.00 часов ежедневно, перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов, выходной день - воскресенье. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня в последнюю пятницу каждого месяца.

2.2. 
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.  При информировании по письменным обращениям получателей
муниципальной услуги ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок,
не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

2.2.2.  Ответ на электронное обращение, поступившие по электронной
почте библиотек МБУК ЦБС дается в течение 14 рабочих дней после
получения запроса.

2.2.3.
 По телефонам МБУК ЦБС и при личном обращении ответ заявителю дается в момент обращения.

2.2.4.  При   предоставлении   муниципальной   услуги   МБУК   ЦБС, предоставляются консультации по вопросам:

- 
о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты (Интернет-сайтов) и режиме работы муниципального учреждения и его филиалов;

-

о порядке оказания муниципальной услуги;

-
об  оцифрованных  изданиях,  размещенных на Интернет-сайтах
муниципального учреждения;

-
об   обжаловании   действий   (бездействия)   должностных   лиц муниципального учреждения.

2.2.5. 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 муниципального учреждения или его филиала, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве 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.                                                                                                                   
                                                                                                                          2.3. 
Перечень оснований для приостановления предоставления                                            
 
    муниципальной услуги или отказа в предоставлении        





   муниципальной услуги


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем;


отсутствие запрашиваемого издания в фонде библиотек                     в оцифрованном виде;

-

запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

-

обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

·         
текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

2.4. 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги

В помещениях для работы с заявителями размещены информационные
стенды, содержащие необходимую информацию по условиям
предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов,
образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги       и ряд дополнительной справочной информации.


Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.   Рабочее   место   для   предоставления   услуги   оборудовано компьютером, имеющим выход в Интернет.

2.5.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;


подача заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги,         и прием такого запроса администрацией Корсаковского  района                             с использованием информационно-технологической   и коммуникационной инфраструктуры, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной специализированной информационной системы «Портал Орловской области – публичный информационный центр»; получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;


взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных федеральным законодательством государственных и муниципальных услуг.


Гражданин вправе получить муниципальную услугу  с использованием универсальной электронной карты, полученной   в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:



1)
создание информации;


2)
своевременное    размещение    достоверной    информации         о муниципальной услуге;

3)        своевременное обновление информации;

4)        рассмотрение обращения;



5)
предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;

6)

контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.2.
Предоставление информации, размещенной на Интернет сайтах администрации   Корсаковского   района,   МБУК   ЦБС,   осуществляется      в круглосуточном режиме.

3.3.
Интернет-обращение (Заявление   образец   см.   Приложение   №4),
направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений  специалистом  путем  присвоения регистрационного  номера, внесения   данного   номера   и   даты   в   журнал   учета   и   регистрации, предусмотренный номенклатурой дел МБУК ЦБС, и исполняется не ранее
следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

3.4.
Муниципальная   услуга   считается   предоставленной,   если потребителю    муниципальной    услуги    предоставлена    запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.3 раздела 2 административного регламента.

3.5.

В случае невозможности предоставления информации в связи              с нечетко  или  неправильно  сформулированным  обращением,  получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить     и дополнить обращение.

3.6.

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в МБУК ЦБС, получателю муниципальной услуги предоставляется информация       о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.7.

При личном обращении юридических или физических лиц             в библиотеки МБУК ЦБС:

3.7.1.
Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет   читательский   формуляр   пользователя   в   соответствии        с нормативными  актами,  устанавливающими муниципальную услугу или требование.

3.7.2.
Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа.

3.7.3.
Библиотекарь выполняет запрос пользователя.

3.8.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена              в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

IV. 
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений, при      предоставлении      муниципальной      услуги      осуществляется соответствующим   должностным   лицом,   ответственным   за   оказание муниципальной услуги (директор МБУК ЦБС).                                                                                                                     4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля             за оказанием    муниципальной    услуги    нарушений    прав    пользователя привлечение    к    ответственности    виновных   лиц    осуществляется    в соответствии с действующим законодательством РФ.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.

5.1.3. 
Жалоба, поступившая 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 услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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. 

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных                  в результате предоставления 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;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Приложение 1

к административному

регламенту

Библиотеки МБУК ЦБС обеспечивающие предоставление

муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным

изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской федерации 

об авторских и смежных правах»

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	Режим работы
	Телефон

	1
	Центральная библиотека
	303580 Орловская обл.с.Корсаково ул.Советская ,3 1 «а»
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной - воскресенье
	2-15-67

	1
	Центральная детская библиотека
	303580 Орловская обл.с.Корсаково ул.Советская ,31 «а»
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной - воскресенье
	2-15-67

	3
	Головкинский сельский филиал
	303583 Орловская обл. Корсаковский район д.Мельничная Слобода
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной -понедельник
	

	4
	Малотеплинский   N сельский филиал
	3   303582 Орловская обл. Корсаковский район д. Малое Теплое
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной — понедельник
	

	5
	Марьинский сельский филиал
	303588 Орловская обл. Корсаковский район д. Большие Озерки
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной — понедельник
	

	6
	Нечаевский сельский филиал
	303586 Орловская обл. Корсаковский район д. Нечаево
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной — понедельник
	

	7
	Новомалиновский сельский филиал
	303589 Орловская обл. Корсаковский район д.11овомалиново
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной -понедельник
	

	8
	Новомихайловскийсельск ий филиал (Библиотека им. Д. И.Писарева)
	303585Орловская обл. Корсаковский район с. Новом ихай ловка
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыве 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной -понедельник
	

	9
	Парамоновский сельский филиал
	303584Орловская обл. Корсаковский район д.Парамоново
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00* ч., выходной — понедельник
	

	10
	Покровский сельский филиал
	303587 Орловская обл. Корсаковский район д.Шелепинка
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной — понедельник
	

	11
	Спешневский сельский филиал
	303582 Орловская обл. Корсаковский район с.Спешнево
	с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч., выходной — понедельник
	


Приложение 2

к административному

регламенту

Библиотека МБУК ЦБС, обеспечивающая предоставление

муниципальной услуги «Предоставление доступа к фонду редких книг      с учетом соблюдения требований законодательства Российской федерации

об авторских и смежных правах»

	Библиотека
	Адрес
	Электронный адрес

	
	
	телефон

	МБУК ЦБС Центральная
	303580 Орловская
	2-15-67

	библиотека Директор -
	обл.с.Корсаково
	krslib@mail.ru

	Шаляпина Елена
	ул.Советская ,31 «а»
	

	Валентиновна
	
	


Приложение 3

к административному

регламенту

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся             в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг,         с учетом соблюдения требований законодательства Российской

Федерации об авторских и смежных правах»













Приложение 4                                                                                                                к  административному  регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

Об оказании муниципальной услуги «Предоставление доступа                   к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках

Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации              об авторских и смежных правах»

Директору МБУК ЦБС Корсаковского района

(Ф.И.О. пользователя полностью) 

Прошу Вас оказать мне муниципальную услугу по вопросу:

(формулировка запроса)
Срок выполнения:


С условиями и сроками выполнения муниципального
заказа ознакомлен(а)
________________                        
(подпись заявителя)
Дата



(подпись сотрудника принявшего заявление)

Размещение на Интернет - сайте оцифрованных изданий;


обновление соответствующего раздела Интернет - сайта, по мере


расширения перечня электронных ресурсов, подлежащих











Обращение заявителя за необходимой информацией





Основания для отказа





Нет





Да





Получение заявителем электронной копии издания





Отказ в предоставлении услуги








