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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________                                                                                                       № ______

Об утверждении Административного регламента
администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области  по предоставлению 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»

В целях реализации  мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 07.02.2013 №68 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе город Первомайск Нижегородской области» администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить Административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению 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» согласно приложению. 

 2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам А.В. Широкова.

Глава администрации 



            


      Н.А.Левкин

Утвержден

постановлением

администрации городского округа 

город Первомайск
Нижегородской области

от ______________ № _________

Административный регламент
администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области по предоставлению 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»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 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» (далее – муниципальная услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебного (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц. 
Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителя по вопросу предоставления 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.

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются юридические, физические лица не зависимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

Юридический и почтовый адреса Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – МАУК «ЦБС»): 607760, Нижегородская обл., г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 9; тел.: 8(83139)2-18-42.

Адреса библиотек МАУК «ЦБС» в Приложении 1.
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты библиотек МАУК «ЦБС» размещаются:

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  (далее сеть Интернет): на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://lmaysk.ru), на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru), на сайте МАУК «ЦБС» (www.pervbiliotek.narod.ru).

- на информационных стендах в библиотеках МАУК «ЦБС»;

- в информационных материалах (буклеты, памятки и др.);

- публикации в средствах массовой информации;

- по телефонам для справок.

Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в библиотеку.

1.3.2. Справочные телефоны МАУК «ЦБС»:
Центральная библиотека:  8(83139) 2-18-42

Сектор правовой информации: 8(83139) 2-26-20

Адрес электронной почты центральной библиотеки: cbs_p@mail.ru
1.3.3. Для получения консультаций по процедуре оказания муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к сотрудникам МАУК «ЦБС»;
- или письменного  обращения в свободной форме посредством почтовой связи, электронной почты или официального сайта.
Форма консультации  может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указано иное.
Консультации предоставляются по вопросам:

- о месте нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты, официального сайта МАУК «ЦБС»  и режиме работы библиотек МАУК «ЦБС»;
- о порядке оказания муниципальной услуги; 

- о возможных способах подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых и достаточных для предоставления муниципальной услуги;

- о правилах пользования библиотекой; 

- о предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. 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, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко. 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.

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Сотрудник, осуществляющий консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Ответ на письменное обращение заинтересованных лиц направляется посредством почтовой и электронной связи в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.
Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается директором МАУК «ЦБС».
1.3.5. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:
- информационными стендами;
- стульями и столом для возможности оформления документов.
На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;
- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- правила пользования МАУК «ЦБС»;
- положение о платных услугах, оказываемых МАУК «ЦБС».
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. 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»
2.2.  Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: 

МАУК «ЦБС».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- обеспечение свободного доступа получателей муниципальной услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

- отказ в предоставлении доступа пользователей к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- при удаленном предоставлении муниципальной услуги посредством сети Интернет время ожидания и получения информации в электронном виде зависит от загруженности сервера библиотеки и от пропускного канала сети Интернет. На загрузку базы данных оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеке, может быть затрачено 1-5 минут.
- максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей муниципальной услуги по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг – 15 минут; 
- предоставление доступа к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг осуществляется в режиме работы  библиотек.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:
- Конституция РФ от 12 декабря 1993 г., источники официального опубликования – «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009;
- Гражданский кодекс РФ N 51-ФЗ от 30 ноября 1994 г., источники официального опубликования – «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994;
- Федеральный  закон от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об  общих  принципах  ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации» источники официального опубликования –  «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003; 
- Закон РФ от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями) источники официального опубликования – «Российская газета», № 248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, № 46, ст. 2615;

- Федеральный закон от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями) источники официального опубликования – «Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1, ст. 2, «Российская газета», № 11-12, 17.01.1995; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» источники официального опубликования –  «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;

- Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» источники официального опубликования – «Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776;

- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» источники официального опубликования – «Бюллетень Минтруда РФ», № 3, 1997 (Постановление);

- Закон «О библиотечном деле в Нижегородской области» от 09.09.2009 № 175-З источники официального опубликования – «Правовая среда», № 92(1078), 18.09.2009 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 168(4300), 18.09.2009);

- Устав МАУК «ЦБС» городского округа город Первомайск Нижегородской области;
- Правила пользования МАУК «ЦБС».
2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
- удостоверение личности содержащее: фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве и месте регистрации;
- пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия – поручительства (Приложение 2);
- заявление (устное, письменное, либо отправленное по электронной почте) на имя директора МАУК «ЦБС» о предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (форма заявления представлена в Приложении 3). 
Бланк заявления можно получить на «Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте МАУК «ЦБС», у специалиста МАУК «ЦБС». 
Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью.
Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.7. Предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций не требуется.
Запрещается  требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов; 
- пользователь нарушил Правила пользования библиотекой; 
- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;
- отсутствие источников информации в библиотеке;

- технические неполадки на серверном оборудовании;
- технические проблемы с сетью Интернет или программным обеспечением в библиотеке. 
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области. 
2.11. Ожидание в очереди при подаче запроса составляет не более 10 минут. Ожидание в очереди при получении результата составляет не более 10 минут. 

При получении  муниципальной услуги в электронном виде через сайт библиотеки максимальный срок зависит от скорости Интернет – соединения со стороны заявителя.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Помещения для предоставления муниципальной услуги  должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам пожарной безопасности, безопасности  труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.
Рабочие места специалистов библиотеки оборудованы необходимой мебелью, средствами вычислительной техники и оргтехники, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги, обеспечивается доступ в сеть Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.
Рабочие места для пользователей должны быть оснащены компьютерами для самостоятельного обращения 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.
Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности заполнения документов, обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявок канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:
- информационными стендами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации. Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:
1) Максимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги равно 1
2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
3) своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;
4) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
5) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;
6) продолжительность взаимодействия – 15 минут.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру: 
- 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.
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- прием и рассмотрение заявления;
- регистрацию получателя муниципальной услуги, оформление (перерегистрация) читательского формуляра;
- консультирование получателя муниципальной услуги о предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг;
- предоставление получателю муниципальной услуги 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 (отказ в предоставлении доступа пользователей 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).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 4 Административного регламента.
При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде, в соответствии с законодательством Российской Федерации или Нижегородской области от получателя муниципальной услуги может требоваться прохождение процедуры электронной регистрации, авторизации и аутентификации с использованием сети Интернет, государственной информационной системы «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.
3.3. Прием и рассмотрение заявления.
Основанием для начала административного действия является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление может быть устным или письменным (отправленным заранее по почте или по электронной почте). Письменное заявление должно быть составлено по форме, представленной в Приложении 3 к  настоящему Административному регламенту. Специалист МАУК «ЦБС» принимает заявление  от заявителя.
Срок приема и  рассмотрения заявление не более 10 минут.
Результатом исполнения данного Административного действия является регистрация поступившего заявления.
3.4. Регистрация получателя муниципальной услуги, оформление (перерегистрация) читательского формуляра.
Основанием для начала административного действия является личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные библиотеки.
Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:
1) прием документов, установление личности получателя услуги;
2) установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, либо отказа в предоставлении услуги;
3) ознакомление заявителя с Правилами пользования библиотеки.
Основания для отказа в регистрации:  отсутствие у получателя муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность. 
Регистрация одного получателя муниципальной услуги осуществляется в срок до 15 минут, перерегистрация – в течение 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.
Результатом исполнения данного Административного действия является оформление читательского формуляра.
3.5. Консультирование получателя муниципальной услуги по методике самостоятельного поиска документов.
Основанием для начала административного действия является личное обращение получателя муниципальной услуги в муниципальные библиотеки и регистрация (читательский формуляр) получателя муниципальной услуги.
Специалисты библиотеки в вежливой и корректной форме консультируют получателя муниципальной услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах библиотеки, их использованию, методике самостоятельного поиска информации.
Максимальное время консультирования получателя муниципальной услуги – 15 минут.
Результатом исполнения данного Административного действия является получение консультации по методике самостоятельного поиска документов.
3.6. Предоставление получателю муниципальной услуги 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 (отказ в предоставлении доступа пользователей 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).
Основанием для начала административного действия является личное обращение получателя услуги в библиотеку с заявлением или в устной форме, а также на официальный сайт МАУК «ЦБС» и электронную почту в виде электронного заявления (Приложение 3) и регистрация (читательский формуляр) получателя муниципальной услуги.
Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг осуществляется на библиотечном компьютере в течение рабочего дня библиотеки, в сроки, зависящие от скорости сети Интернет, которые могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования и оперативной памяти при пользовании библиотечными компьютерами. В целом на загрузку базы данных оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеке может быть затрачено около 5 минут.
При наличии очереди на доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг в помещениях библиотеки непрерывное пользование оцифрованными документами для получателя муниципальной услуги может быть ограничено до 40 минут.
При необходимости получения пользователем копий оцифрованного издания в печатном или электронном виде специалист библиотеки предоставляет их пользователю в соответствии с частью 4 Гражданского кодекса Российской Федерации, и Положением о платных услугах библиотеки.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги в интерактивном режиме осуществляется через электронную почту и официальный сайт МАУК «ЦБС». 
Пользователь заполняет электронную форму запроса. Поиск информации осуществляется по указанным в форме атрибутам.
Регистрация запросов читателей, поступивших на Интернет-сайт, осуществляется посредством электронного счетчика посещаемости, установленного на главной странице ресурса, обеспечивающего доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Результатом исполнения данной административной процедуры является получение пользователем доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
Текущий контроль за соблюдением  и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги, а также принятием ими решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МАУК «ЦБС».
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
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. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МАУК «ЦБС». Директор МАУК «ЦБС» проводит текущий контроль еженедельно.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица МАУК «ЦБС», ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего Административного регламента.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности МАУК «ЦБС» при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МАУК «ЦБС», 
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения должностными лицами  МАУК «ЦБС»   обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления 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 муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении 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 муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
5.3.1. Перечень должностных лиц, которым может быть адресована жалоба:
- директор МАУК «ЦБС»;
- начальник отдела культуры администрации городского округа город Первомайск;
- заместитель главы администрации, курирующий вопросы социальной сферы;
- глава администрации городского округа город Первомайск.  
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме: на официальный адрес электронной почты МАУК «ЦБС»  cbs_p @mail.ru и сайт МАУК «ЦБС» www.pervbiliotek.narod.ru, на официальный адрес Администрации http://1maysk.ru, Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru.
5.3.2.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.
5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:
- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;
- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.
5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. Результат рассмотрения жалобы
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего Регламента, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. Регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Директор МАУК «ЦБС» по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:
- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;
- нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;
- нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;
- нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- неисполнение сотрудниками управления муниципального жилищного фонда обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Приложение 1

к административному регламенту 

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»
Перечень филиалов, входящих в Муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» городского округа город Первомайск Нижегородской области

	№ п/п
	Наименование филиала
	Адрес
	Режим работы
	Телефон/
факс

	1.
	Центральная библиотека 
	607760

Нижегородская обл. г.Первомайск

пл. Ульянова, д.9 cbs_p@mail.ru 

www.pervbiliotek.narod.ru.
	Пон.- пят. с 8.50 до 18.00 Воск. с 8.50 до 16.00 

Без перерыва на обед

Выходной - суббота
	 8(83139)
2-18-42



	2.
	Детская библиотека
	607762

Нижегородская обл.

г.Первомайск,

ул.Юбилейная, д.2а
	Пон.- пят. с 8.50 до 18.00

Воск. с 8.50 до 16.00

Без перерыва на обед

Выходной - суббота
	 

	3.
	Берещинская сельская библиотека
 
	607751

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск,    с.Берещино, 

ул. 1.Мая, д.32
	Вт. – пят. с 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00, 

Суб.-воск. с9.00 до 13.00 
Без перерыва на обед

Выходной- понедельник
	

	4.
	Маломакателемская сельская библиотека
	 607731

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск,    с.М-Макателем,  ул.Клубная, д.28
	Вт.-пят. с 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00 

Суб.-воск. с9.00 до 13.00 
Без перерыва на обед

Выходной-понедельник
	

	5.
	Сатисская поселковая библиотека
	607750

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск,   п.Сатис, ул.1мая, д.22
	Вт.-суб. с 11.00 до 19.00 Без перерыва на обед

Воск. с 11.00 до 16.00 

Без перерыва на обед

Выходной-понедельник
	

	6.
	Петровская сельская библиотека
	607740

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск,    д.Петровка, ул.Центральная, д.90
	Вт.-пят. С 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00

Суб.-воск. с9.00 до 13.00 Без перерыва на обед

Выходной - понедельник
	

	7.
	Шутиловская сельская библиотека
	607742

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск,    с.Шутилово, 

ул.Больничная, д.47
	Вт. – пят. с 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00

Суб.–воск. с9.00 до 13.00 Без перерыва на обед

Выходной - понедельник
	

	8.
	Николаевская сельская библиотека
	607745

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск,    с.Николаевка, ул.Молодежная, д.11б
nevnikolaevka@mail.ru
	Вт.-пят. С 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00

Суб.-воск. с9.00 до 13.00 Без перерыва на обед

Выходной-понедельник
	 8(83139)
 32-4-40



	9.
	Нелейская сельская библиотека
	607743

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск,    с.Нелей, ул.Молодежная, д.16.
	Вт.-пят. с 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00

Суб.-воск. с9.00 до 13.00 Без перерыва на обед

Выходной - понедельник
	

	10.
	Кошелихинская сельская библиотека
	607734

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск, с.Кошелиха, 

ул.Школьная, д.24
	Пон.-чет. с 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00

Пят.-суб. с 9.00 до 13.00 Без перерыва на обед.

Выходной - воскресенье
	

	11.
	Большемакателемская сельская библиотека
	607732

Нижегородская обл. городской округ город Первомайск, с.Б-Макателем, ул.Молодежная, д.10 
	Вт.-пят. С 9.00 до 17.00 Обед с 13.00 до 14.00

Суб.-воск. с9.00 до 13.00 Без перерыва на обед

Выходной - понедельник
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«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,
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книг, с учетом соблюдения требований законодательства

 Российской Федерации об авторских и смежных правах»


Образец поручительства

Я_________________________________________________________________

прошу записать в_____________________________библиотеку МАУК «ЦБС»

моего сына (мою дочь)_______________________________________________

___________________________________________года рождения

уч-ся_________________________класса, школы № ______________________

Обязуюсь:

контролировать своевременность возврата документов в библиотеку

возмещать ущерб за нарушение сроков пользования

возмещать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес: __________________________________телефон _________

место работы: ______________________________________________________

данные паспорта____________________________________________________
__________________________________________________________________

дата, подпись ______________________________________________________


Приложение 3
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«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»

Директору МАУК «ЦБС»

от ________________________

проживающего (ей) по адресу:

__________________________

__________________________

__________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг.

Название изданий ________________________________________________________

________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить по _______________________________________

                                                                       (указать форму предоставления информации)

«__»______________20__г.

_____________/___________________/

                                                                              подпись       расшифровка подписи  

Приложение 4
к административному регламенту 

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»

БЛОК-СХЕМА

порядка 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 городского округа город Первомайск Нижегородской области


Получение заявителем доступа  к оцифрованным изданиям,  в том числе к фонду редких книг 











Регистрация получателя муниципальной услуги, оформление (перерегистрация) читательского формуляра











Консультирование получателя муниципальной услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах библиотеки.




















Представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента





Не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента





Нет в наличии





Рассмотрение заявления 





По почте, электронной почтой, 


на сайт МАУК «ЦБС» 








Отказ от предоставления услуги





Лично





Направление заявления о предоставление доступа к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг МАУК «ЦБС»











Заявитель





Отказ от предоставления услуги





Получение заявителем доступа  к оцифрованным изданиям,  в том числе к фонду редких книг 








Рассмотрение заявления 
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