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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАНТЕМИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _23.11.2012______ № _1029___
     р.п. Кантемировка

Об утверждении административного
регламента по предоставлению 
муниципальным казенным учреждением

культуры «Межпоселенческая

библиотечная система» Кантемировского

муниципального района

Воронежской области муниципальной

услуги «Предоставление доступа к изданиям, 
переведенным в электронный вид, 
хранящимся в библиотеке, в том числе 
к фонду редких книг, с учётом соблюдения 
требований законодательства Российской 
Федерации об авторских и смежных правах»

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 г. № 729-р, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Кантемировского муниципального района от 03.10.2011 г. № 822, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 16.05.2011 г. № 360, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальных услуг на территории Кантемировского муниципального района, администрация Кантемировского муниципального района постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Кантемировского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Формула власти», а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кантемировского муниципального района Е.И. Качалкину.

Глава администрации

Кантемировского муниципального района                                                В.В. Покусаев
Приложение

к постановлению администрации

Кантемировского муниципального

района

от 23.11.2012 № 1029

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальным казённым учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Кантемировского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».
I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальным казённым учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Кантемировского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - Административный регламент, муниципальная  услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации  муниципальных услуг", в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Заявители, имеющие право на получение муниципальной  услуги

2. Заявителями на получение муниципальной  услуги являются юридические и физические лица.

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги.
3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

3.1. Муниципальное казённое учреждение культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Кантемировского муниципального района Воронеж-ской области располагается по адресу:

396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, д.30, 

тел./факс 8(47367) 6-17-10

Адрес сайта: www.okkr.ucoz.ru/blog
Адрес электронной почты: cbs.kantemirovka@yandex.ru
МКУК «Межпоселенческая библиотечная система» осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов.

Перерыв – 12.00  - 13.00;. 
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в читальном зале библиотеки специалистами отдела обслуживания библиотеки.
3.2. информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется:

- при обращении заявителя лично, с использованием средств телефонной связи, путем направления письменного обращения, в том числе посредством электронной почты - специалистами библиотеки, непосредственно участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов, на информационном стенде в помещении библиотеки;

3.3. для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам библиотеки, непосредственно участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес библиотеки;

- в письменной форме по адресу электронной почты библиотеки,;

4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты библиотеки, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании библиотеки, в которую поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в библиотеке.

Специалисты библиотеки, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ обязательно должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем библиотеки либо уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги или способа доставки, указанного в его письменном обращении.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах".

6. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Кантемировского муниципального района Воронежской области.
Муниципальная услуга предоставляется путем предоставления доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, в читальном зале библиотеки.

Результат предоставления муниципальной услуги.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг.

Сроки предоставления муниципальной услуги

8. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, осуществляется в течение 15 минут с момента регистрации личного обращения заявителя.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

9. Исполнение Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая;

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

· Федеральным законом от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов"; 

· Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ; 

· Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998 г. N124-ФЗ;

· Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ;
· Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Законом Воронежской области «О культуре» от 27.10.2006 г. № 90-ОЗ;

· Уставом Кантемировского муниципального района Воронежской области от 03.06.2005 г.;
· Положением об отделе культуры  администрации  Кантемировского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Кантемировского муниципального района от 20.04.2011 г. N 301;
· Уставом муниципального казённого учреждения культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Кантемировского муниципального района Воронежской области от 26.12.2011 г.;
· Локальными документами отдела культуры, МКУК  «Межпоселенческая библиотечная система»,  регламентирующими информационную деятельность библиотек;

Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги.
10. Для получения муниципальной услуги при личном обращении в библиотеку заявитель представляет:

- документ, удостоверяющий личность (при первичном обращении заявителя за предоставлением услуги);

- читательский билет.

Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 10 настоящего Административного регламента.

Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги.
12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги.
13. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

муниципальной услуги.
14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 минут.

Максимальное время ожидания в очереди у специалиста, осуществляющего прием документов и регистрацию заявителя на предоставление муниципальной услуги, составляет 10 минут.

Максимальное время консультирования заявителя специалистом библиотеки о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги составляет 5 минут.

Максимальное время для предоставления заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, библиотечным базам данных составляет 10 минут.

Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги.
15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в момент обращения заявителя в библиотеку.

Требования к помещениям предоставления

муниципальной услуги.
16. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

- предусматривается возможность для копирования документальных материалов;

2) требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;

3) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) требования к местам для предоставления услуги:

- каждое рабочее место для предоставления услуги оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

17. Здание, в котором расположена библиотека, должно отвечать требованиям обеспечения возможности беспрепятственного доступа инвалидов и оборудуется стоянками для автомобильного транспорта заявителей при наличии технической возможности.

На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не могут занимать иные транспортные средства.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
18. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

	N 
п/п
	Показатели                   
	Единица 
измерения
	Нормативное   
значение 

	1 
	2                        
	3    
	4    

	1. 
	Наличие полной и достоверной, доступной для     
заявителя информации о содержании               
муниципальной услуги, способах, порядке и     
условиях ее получения.
	да/нет  
	да   

	2. 
	Транспортная доступность муниципальной услуги 
- близость остановок общественного транспорта   
	да/нет  
	да   


	4. 
	Удобный режим работы библиотеки, установленный с учетом потребностей заявителей на предоставление муниципальной услуги                          
	да/нет  
	да   

	5. 
	Актуальность и работоспособность контактных     
координат (официальные и почтовые адреса, адреса
электронной почты и сайтов, номера телефонов и  
т.д.), указанных в настоящем Административном   
регламенте                                      
	да/нет  
	да   

	8. 
	Укомплектованность квалифицированными кадрами по штатному расписанию                             
	%    
	не менее 
95    

	9. 
	Количество обоснованных жалоб на действия       
(бездействие) и решения должностных лиц,        
участвующих в предоставлении муниципальной     
услуги                                          
	%    
	0    


	10.
	Количество повторных запросов заявителей по     
предмету ранее оказанной муниципальной услуги,
вызванных ее неполным или некачественным        
исполнением                                     
	%    
	0    

	11.
	Количество   фактов   проведения   проверок   во
внеплановом порядке                             
	%    
	0    

	12.
	Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, в том числе соблюдение                  
последовательности, сроков и полноты выполнения 
административных процедур, установленных        
настоящим Административным регламентом          
	да/нет  
	да   

	13.
	Обеспечение обратной связи заявителя с          
исполнителем муниципальной услуги             
	да/нет  
	да   


19. Возможность оказания услуги в электронном виде.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги

при личном обращении заявителя.
20. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя в библиотеку приводится в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

21. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение запроса заявителя;

- регистрация запроса заявителя (выдача (перерегистрация) читательского билета, контрольного листка пользователя);

- консультирование заявителя по получению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, использованию методики самостоятельного поиска документов;

- предоставление заявителю доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг.

Описание последовательности действий

при приеме и рассмотрении запроса.
22. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в библиотеку.

22.1. Специалист библиотеки, непосредственно участвующий в предоставлении муниципальной услуги:

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 10 настоящего Административного регламента;

- проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 11 настоящего Административного регламента;

- проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 12 настоящего Административного регламента.

22.2. В случае отсутствия у заявителя всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов или при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист библиотеки, осуществляющий прием запроса заявителя:

- сообщает об этом заявителю с указанием причин отказа в принятии запроса, предоставляя ему возможность оперативно предоставить необходимые документы;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги поступивший запрос заявителя дальнейшему рассмотрению не подлежит.

22.3. Результатом административной процедуры является принятие/получение запроса или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

22.4. Продолжительность административной процедуры составляет не более 5 минут при приеме запроса в ходе личного обращения заявителя.

Описание последовательности действий

при регистрации запроса.
23. Основанием для начала процедуры регистрации запроса заявителя является положительный результат его рассмотрения при приеме.

23.1. Специалист библиотеки, непосредственно участвующий в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет регистрацию запроса в момент его получения.

23.2. Регистрация запроса заявителя предусматривает:

- авторизацию заявителя на получение муниципальной услуги;

- занесение сведений о заявителе в соответствующую регистрационную базу данных читателей библиотеки;

- выдачу (перерегистрацию) читательского билета заявителя в случае его отсутствия или окончания срока действия.

23.3. Результатом административной процедуры является регистрация запроса с присвоением ему регистрационного номера.

23.4. Продолжительность административной процедуры - не более 5 минут.

Описание последовательности действий

при консультировании заявителя.
24. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя.

24.1. Специалист библиотеки, непосредственно участвующий в предоставлении муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультирует заявителя по методике эффективного поиска информации.

24.2. Максимальное время консультирования заявителя специалистом библиотеки - 5 минут.

Описание последовательности действий при предоставлении

доступа к изданиям, переведенным в электронный вид,

хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг.
25. Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение процедуры консультирования заявителя.

25.1. Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, включает в себя пользование заявителем изданиями, переведенными в электронный вид, хранящимися в библиотеке, в том числе из фонда редких книг.

25.2. Доступ к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг, предоставляется в читальном зале библиотеки и производится с пользовательских мест путем просмотра электронных изданий на дисках. Электронные издания заявителю на дом не выдаются.

Для выбора издания заявителю предоставляется картотека оцифрованных изданий, которая всегда находится в свободном доступе. Определившись в выборе, заявитель составляет список интересующих его изданий, на основании которого библиотекарь подбирает электронные издания.

В читательском формуляре осуществляется запись всех выбранных электронных изданий.

Заявителю предоставляется доступ к компьютеру, оснащенному специальным программным оборудованием, для просмотра выбранных электронных изданий.

По окончании работы заявитель возвращает все просмотренные диски с электронными изданиями специалисту библиотеки, который ставит отметку в читательском формуляре и дневнике ежедневного учета оказанных услуг.

25.3. Максимальное время для предоставления заявителю доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе из фонда редких книг - 10 минут.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента.
Порядок осуществления контроля за соблюдением

и исполнением положений Административного регламента

26. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется руководителем библиотеки или уполномоченным им должностным лицом.

27. Общий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется отделом культуры администрации Кантемировского муниципального района (далее – отдел культуры).

Отдел культуры расположен по адресу: 396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, д.30, тел. для справок 8(47367) 6-24-76.
Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальных услуги.
28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы библиотеки и отдела культуры либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления государственной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель отдела культуры или руководитель библиотеки.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе

предоставления муниципальной услуги.
29. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций.
30. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес руководителя библиотеки с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается руководителем библиотеки или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц.
31. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия библиотеки и ее должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном порядке.

32. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов библиотеки, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить обращение (жалобу) руководителю библиотеки в письменной форме или в форме электронного документа.

33. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

34. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

- наименование библиотеки, куда направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);

- личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

Обращение (жалоба), поступившее в библиотеку в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в установленном действующим законодательством порядке. В обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее в библиотеку в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (жалобе).

В обращении (жалобе) указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К обращению (жалобе) могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

35. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель библиотеки вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

36. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель библиотеки или уполномоченное им должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

37. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц библиотеки, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, руководитель Библиотеки принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

39. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения его обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги, или решение по данному обращению не было принято, заявитель может обратиться с жалобой в отдел культуры администрации Кантемировского муниципального района.
- по адресу: 396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, д.30; тел. для справок 8(47367) 6-24-76.
Приложение N 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальным казённым учреждением культуры «Межпоселенческая библиотечная система» Кантемировского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

                             МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ

ЗАЯВИТЕЛЯ В БИБЛИОТЕКУ


Пояснительная записка

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – Административный регламент) разработан в целях регламентации административных процедур (административных действий), повышения качества и доступности процедур и результатов предоставления гражданам и юридическим лицам муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при реализации указанной муниципальной услуги.


Для повышения качества предоставления муниципальной услуги в административном регламенте упорядочены выполняемые административные процедуры и административные действия. Для административного регламента разработаны все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.


Административный регламент определяет сроки исполнения административных действий в рамках административных процедур и определяет должностных лиц, ответственных за исполнение конкретных административных действий.
Начало предоставления  муниципальной услуги:


заявитель обращается с запросом.





Прием запроса:


проверка наличия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и проверка отсутствия оснований для отказа в ее предоставлении.





Регистрация запроса:


Авторизация заявителя. Проверка на наличие           читательского билета            





Отказ в предоставлении  муниципальной услуги  





Выдача (перерегистрация)                               читательского билета.





Консультирование заявителя.





Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг





НЕТ





ДА





НЕТ





ДА








