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                                               РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ШАБЛЫКИНСКОГО РАЙОНА





     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      ___________________






№ ____

                 пос. Шаблыкино

	Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке           МКУК «МЦБС», в том числе

к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских смежных правах»
	


 
В связи с изменением структуры и штатного расписания администрации района, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 17.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.2010 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация района                    п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке МКУК «МЦБС», в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских смежных правах». 


2. Постановление администрации № 94 от 17 мая 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,

хранящимся в библиотеке МКУК «МЦБС», в том числе  к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских смежных правах» считать утратившим силу. 


3. Отделу организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства (Л. П. Отвиновской) разместить данное постановление на официальном сайте администрации района в сети Интернет.


4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной сфере В. Н. Чернякову.

Глава района                                                                              Н. В. Тураев

   Приложение к постановлению

                              администрации Шаблыкинского 

                                                    района  от _________   № ____

Административный регламент

по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке МКУК «МЦБС», в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах»

I. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МКУК «МЦБС», в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Муниципальным казенным учреждением культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее — МКУК «МЦБС») при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МКУК «МЦБС», в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах» (далее — муниципальная услуга), а так же порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателем муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее – получатели услуги).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. Организацию предоставления информационных услуг осуществляет МКУК «МЦБС». Ответственными за предоставление  информационных услуг является директор  МКУК «МЦБС». Работу по предоставлению информационных услуг выполняет  специалист Центральной библиотеки (далее — специалист).

Основанием для получения информационных услуг является обращение получателя информационных  услуг в библиотеки района,  на сайт  администрации www.adminshabl.57ru.ru,  через электронную почту для виртуальной справки: kylshablr@yandex.ru

 HYPERLINK "mailto:dcbs@yandex.ru"
, посредством устного обращения по телефону.
Место нахождения МКУК «МЦБС»: 303260, Орловская область, Шаблыкинский район, пгт. Шаблыкино, ул. Ленина, д. 19.

Телефон для справок: 8(48644) 2-16-04, факс 8(48644) 2-18-60.

Электронный адрес МКУК «МЦБС»:   kylshablr@yandex.ru
Часы работы библиотеки ЦБС:

Вторник – пятница:  9.00 — 18.00 ч.

Суббота, воскресенье, понедельник: выходные дни.

Информация   об оказываемой    муниципальной  услуге   размещается непосредственно в помещении библиотеки МКУК «МЦБС» на стендах, а так  же доводится до пользователей библиотек, устно, с помощью  информационных материалов (буклеты, листовки, памятки). 

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет.  

1.3.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, заявители могут обратиться:

   - с устным обращением на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту ЦБ;

    - с письменным обращением.

1.3.2. Информирование производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том, числе:

- об ответственном за предоставление муниципальной услуги, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания муниципальной услуги;

- об основании отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

- иными вопросами, связанными с предоставлением муниципальной услуги.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

1.4. Обязанности должностных лиц при информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своей организации, должность, фамилию, имя, отчество. Дать ответ на заданный вопрос, а в конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора.  

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его директору МКУК «МЦБС» и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона директора МКУК «МЦБС».

1.4.2. Устное информирование осуществляется специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, принимает меры для дачи полного отчета на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением иных специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться с письменным обращением, либо согласовать другое время для устного информирования.

1.4.3. Письменные обращения направляются посредством почтовых отправлений, по электронной почте, либо предоставляются лично директору МКУК «МЦБС».

Ответ на обращение заинтересованных лиц о ходе исполнения муниципальной услуги должен быть направлен заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию библиотеки МКУК «МЦБС» обращение направляется в течение 7 дней со дня регистрации в отдел культуры и архивного дела, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке МКУК «МЦБС», в том числе  к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских смежных правах».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется непосредственно МКУК «МЦБС».

2.3. Конечным результатом предоставления  доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках района, является выдача копий электронных документов при непосредственном обращении в библиотеку, предоставление в электронном виде информации об оцифрованных изданиях, хранящихся в библиотеках района, при обращении на сайт, электронную почту.

Информация об оцифрованных  ресурсах библиотек при обращении на сайт  администрации района, через электронную почту для виртуальной справки представляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные: 

Автор,

Заглавие,

ISBN,

Место издания,

Год издания,

Издательство,

Объем документа (в страницах или мегабайтах),

Местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

Электронные текстовые ресурсы библиотек, не являющиеся объектами авторского права,  представляются получателю в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т.д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами.


2.4. Информация о порядке предоставления доступа к оцифрованным изданиям представляется на официальном сайте администрации района  Непосредственное предоставление информационных услуг в интерактивном режиме осуществляется через электронную почту МКУК «МЦБС» kylshablr@yandex.ru и сайт библиотеки: www.mcbs.ucoz.com, сайт администрации: 

 HYPERLINK "http://www.dcbs-nvkz.narod.ru/"
www.adminshabl.57ru.ru. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга исполняется в течение всего календарного года.

2.5.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение муниципальной услуги – директор МКУК «МЦБС». 

2.5.3. Жители поселка становятся пользователями  электронной  библиотеки при посещении муниципальной библиотеки после предъявления библиотекарю документов, удостоверяющих их личность. Согласно правилам пользования публичными библиотеками за несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их законные представители.

2.5.4. Порядок пользования электронной библиотекой в читальных залах включает следующее:

- специалист читального зала заводит на пользователя читательский формуляр, который является основанием для постоянного пользования автоматизированным рабочим местом. При обслуживании нового пользователя сотрудник читального зала проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования электронной библиотеки и электронного читального зала;

        - специалист читального зала регистрирует пользователя в «Журнале регистрации пользователей»;

       - основные виды электронных изданий, предоставляемые пользователю, устанавливаются в соответствии с ГОСТ 7.83-2001 «Межгосударственный стандарт. Системы стандартов по информации, библиотечному издательскому делу (СИБИД). Электронные издания. Основные виды и выходные системы». 

2.5.5. Результатом действий специалиста, ответственного за предоставление услуги, является обеспечение доступа к информации, существующей в электронном виде.

2.5.6. Работа на компьютере производится по предварительной записи. Если нет очереди, пользователь регистрируется и сразу получает автоматизированное рабочее место.

2.5.7.Пользователь имеет право заранее, за 7 дней, записаться у специалиста читального зала в удобное для себя время. Предварительная запись осуществляется в «Журнале резервирования рабочего времени»  с указанием фамилии, имени, отчества, а также времени начала и окончания сеанса работы.

2.5.8.В случае неявки по предварительной записи или опоздания более чем на 10 минут после заказанного времени место считается свободным и может быть занято другим пользователем. При возникновении спорных ситуаций между пользователями следует обращаться к специалисту читального зала.


2.5.9. При большом количестве пользователей (задействованы все автоматизированные рабочие места пользователей) время на компьютерах с базами данных может быть ограничено до 60 минут. Дополнительное время предоставляется при наличии свободных мест.


Время предоставления информационных услуг с момента формирования запроса получателем услуг составляет не более 3-х суток. 


2.6. Информационные услуги оказываются получателям услуг в сети Интернет и не требуют специально оборудованных мест для оказания таких услуг.


2.7. От получателей услуг не требуются документы для получения информационных услуг (бланки, формы обращения, заявления и иные документы) в интерактивном режиме.


2.8. Информационные услуги предоставляются получателям услуг бесплатно.

2.9. Предоставление информационных услуг осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) («Российская газета» №7, 21.01.2009 г.);

· Гражданский кодекс Российской Федерации от 18.12.2006 № 230-ФЗ; 

· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета» №11-12, 17.01.1995 г.) ;

· Федеральный закон от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» («Российская газета» №163, 28.07.2005 г.);

· Закон Орловской области от 06.02.2006 г. № 579-ОЗ «О библиотечном деле в Орловской области» («Орловская правда», № 23, 09.02.2006 г.);

· Закон Орловской области от 03.08.1998 г. № 73-ОЗ «Об обязательном экземпляре документов Орловской области» («Орловская правда», № 84, 18.06.2010 г.);

· Устав  МКУК «МЦБС»,    утвержденный  Постановлением от 16.12.2011 г. № 316 администрации района.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Читательский формуляр (постоянный или разовый) - документ, заполняемый специалистом, дающий право пользования книжным фондом с момента его оформления и до перерегистрации, оформляется на основании письменного договора с читателем. Формой договора является регистрационная карточка, заполняемая читателем. Личной подписью читатель удостоверяет сведения о себе.

Для заполнения читательского формуляра получатель муниципальной услуги предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации, а несовершеннолетние в возрасте до 14 - на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в оформляемых документах фамилии, имени и отчества (при наличии) читателя, почтового адреса.

- невозможность прочтения оформляемых документов, о чем сообщается читателю, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основаниями, установленными для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) отсутствие запрашиваемого издания в фонде библиотеки в оцифрованном виде; 

 2) запрос заявителя противоречит нормам авторского права.  

Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменения законодательства Российской Федерации, нормативных  правовых актов поселка, регулирующих исполнение муниципальной услуги, изменения структуры органов исполнительной власти, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной услуги.

2.9. За предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги плата не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

При нахождении заявителей в МКУК «МЦБС», регистрация одного читателя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течении 5 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов при предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется структурными подразделениями библиотеки. Здания библиотек должны быть оборудованы пандусом, поручнями и кнопками вызова для граждан с ограниченными возможностями.

2.12.2. Рабочее место специалиста ведущего прием, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары.

2.12.3. Кабинет специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени и отчества, часов приема.

2.12.4. Помещение для ожидания заявителями должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является удовлетворенность (неудовлетворенность) пользователей библиотек МКУК «МЦБС» составом книжного фонда, поиском необходимой информации.

 Показатели оценки выявляются путем опроса заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является заявление получателя услуг (Приложение №2).

Информирование о порядке предоставления доступа к оцифрованным изданиям по телефону осуществляется посредством справочного телефона муниципального учреждения МКУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система».

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления доступа к оцифрованным изданиям принимаются в соответствии с графиком работы МКУК «МЦБС». Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Посредством справочных телефонов в рабочие дни с 9 до 18 часов ( в воскресенье с 9 до 17 часов) предоставляется следующая информация: 

· о порядке выдачи копий электронных документов;

· о порядке предоставления в электронном виде информации об электронных текстовых ресурсах библиотек;

· об адресах Интернет-сайта администрации района, предоставляющего информационные услуги;

· о процедуре оформления интернет-запроса для получения информационной услуги.

3.2. Электронные обращения граждан принимаются на сайте администрации. Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом за размещение информации на сайте в форме письменного текста в электронном виде в течении 3-х дней после получения запроса.

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением информационных услуг. 

3.3. На Интернет-сайте администрации размещается следующая информация:

· режим работы МКУК «МЦБС»;

· регламент предоставления доступа к оцифрованным изданиям библиотек МКУК «МЦБС»;

· блок-схема (Приложение № 1), наглядно отображающее алгоритм выполнения предоставления доступа к оцифрованным изданиям библиотеки ЦБС;     

· место нахождения библиотеки ЦБС;

· номера справочных телефонов библиотеки ЦБС.

3.4. При предоставлении муниципальной услуги

  - специалист производит запись пользователя электронной библиотекой в журнале регистрации пользователей, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами, удостоверяющими личность;

 - пользователь знакомится с правилами пользования электронной библиотекой;

  - пользователь получает доступ к электронным информационным ресурсам посредством предоставления ему автоматизированного рабочего места;

 - после окончания работы библиотекарь регистрирует пользователя в журнале регистрации пользователей

3.5. Результат предоставления доступа к оцифрованным изданиям фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

доступа к оцифрованным изданиям 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению электронного доступа к оцифрованным изданиям, осуществляется директором МКУК «МЦБС».

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главным специалистом отдела культуры и архивного дела, ответственным за организацию работы библиотек района, проверок соблюдения    и    исполнения    специалистом    положений    настоящего административного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главным специалистом отдела культуры и архивного дела администрации района.

  
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления электронного доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МКУК «МЦБС»,  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МКУК «МЦБС».

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

  
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы отдела культуры и архивного дела администрации района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Полноту и качество предоставления муниципальной услуги контролирует главный специалист отдела культуры и архивного дела.

Результаты проверки оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

В ходе текущего контроля директором МКУК «МЦБС»  проверяется:

-  соблюдение сроков выполнения административных процедур;

-  последовательность,     полнота,     результативность    исполнения    действий    в    рамках осуществления административных процедур.

По результатам текущего контроля ответственным лицам даются указания по устранению выявленных нарушений, и контролируется их устранение.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, виновное лицо – специалист привлекается к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля над исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Специалист, ответственный за исполнение настоящего административного  Регламента обязан:

-  исполнять   муниципальную   услугу  в   соответствии   с  нормативными  правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

-  выполнять административные процедуры, в полном объеме, в установленный срок.

Директор МКУК «МЦБС», ответственный за исполнение настоящего административного Регламента имеет право: 

-  определять ход исполнения административных процедур;

-  вносить предложения по оптимизации процесса исполнения муниципальной услуги;

-  назначать  ответственных  за  выполнение административных процедур, административных действий.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления  доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МКУК  «МЦБС», на основании настоящего Регламента


5.1. Получатель услуги может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления информационных услуг на основании настоящего Регламента.


5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц МКУК «МЦБС» могут быть обжалованы:

- директору МКУК «МЦБС»;

- главному специалисту отдела культуры и архивного дела администрации района;

- в судебном порядке.


5.3. Получатель услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

          изложение сути жалобы; личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов получатель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.4. Главный специалист отдела культуры и архивного дела администрации района:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного   самоуправления,   у   иных   должностных   лиц,   за

- исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.5. Ответ на жалобу подписывается директором МКУК «МЦБС».

Ответ на жалобу, поступившую в отдел культуры и архивного дела администрации района, подписывается главой администрации района и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


5.6. Письменная жалоба, поступившая в отдел культуры и архивного дела администрации района рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.


5.7. Главный специалист отдела культуры и архивного дела администрации района при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю услуги, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


5.8. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

  Если в жалобе получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, главный специалист отдела культуры и архивного дела администрации района, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел культуры. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу.


5.9. Получатель услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления информационной услуги, действия или бездействие должностных лиц МКУК «МЦБС»  в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 2002, № 46, ст.4532).

       Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов государственной власти в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

      Действия и решения организаций, предоставляющих доступ к электронной библиографической информация из муниципальных библиотечных фондов и информации из муниципальных библиотечных фондов в части, не касающейся авторских прав, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления информационной услуги могут быть обжалованы получателем услуги  в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

                          Приложение № 1

                                                                   к административному регламенту 

Блок-схема

 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
















                                                                     Приложение №  2

                                                                 к  административному регламенту

от _______________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ________________________________

              (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

                                                                                                             _____________________________________

тел. _____________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию о наличии  оцифрованных изданий, в том числе фонда редких книг, хранящихся в  библиотеке 

 ______________________________________________________________________                                                                                                                                     (указать точное название издания)

Нужное подчеркнуть:

1) автора оцифрованного издания;

2) сведения о годе издательства оцифрованного издания;

3) краткую аннотацию оцифрованного издания;

4) сведения о местонахождении оцифрованного издания, в том числе ссылки на другие библиотеки ;

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: _________________________________________________

                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

                                   __________________________________________________

- передать электронной почтой e-mail: ________________@_______________

- получу лично в руки.

«____» _______________ 20__ г.                                       

(________________________________)             __________________________

            (фамилия, инициалы)                                                                    (подпись)                                                                            

Предоставление Заявителю


рабочего места и оцифрованного издания


в помещении библиотеки





Работа Заявителя


с оцифрованным изданием





Регистрация факта предоставления муниципальной услуги в помещении библиотеки, в читательском формуляре,


заверенная личной подписью Заявителя





Условия, изложенные в Правилах, не приняты Заявителем





Оформление читательского формуляра с личной подписью Заявителя 





Обращение Заявителя в библиотеку 





Отказ


в предоставлении Услуги 





Ознакомление с Правилами пользования  электронной библиотекой и другими локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность





Представление необходимого для получения Услуги, документа соответствующего требованиям настоящего Регламента





Отказ в предоставлении Услуги





Не представлен необходимый для получения Услуги документ (документ не соответствует требованиям настоящего Регламента)





Ознакомление �со списком оцифрованных изданий
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