ПРОЕКТ
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____» ______________2012                                           № _____

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги

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

            В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг населению, администрация постановляет:

         1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»  (далее – Регламент) (прилагается).

        2. Отделу культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального района (Т.А. Ульянова) обеспечить:

        2.1. Соблюдение Регламента при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги населению.

       2.2. Размещение на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в сети Интернет  утвержденного Регламента.

       3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации по социальной политике Е.В.Ткачеву.

Глава администрации                       
                                                 Л.П. Гулевич
Утвержден

Постановлением администрации 

Сортавальского муниципального района 

№____ от «___»_________2012 г. 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент «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 – Административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.
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.
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет муниципальное казенное учреждение «Сортавальская межпоселенческая районная библиотека» (далее – Учреждение). 
Муниципальное казенное учреждение «Сортавальская межпоселенческая районная библиотека» состоит из библиотек – структурных подразделений (далее – библиотека). Перечень и режим работы библиотек приведены в Приложении № 2 к настоящему  Административному регламенту.
2.3.
Результатом предоставления  муниципальной услуги является предоставление 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 при непосредственном обращении заявителя в библиотеку. 
2.4.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать – 30 минут.
2.5.
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия;
2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Законом РФ  от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;
4) Законом РФ от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
5) Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
6) Федеральным законом от 29.12.1994 №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
7) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
8) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

9) Федеральным законом от 27.07.2010210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении положения о государственной системе научно-технической информации»;
11) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утвержденные Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 г. № 19, с изменениями от 16.02.2009 г. № 68);
12) Уставом   муниципального  казенного учреждения «Сортавальская межпоселенческая районная библиотека»;
13) Правилами пользования библиотеками МКУ «Сортавальская МРБ».

2.6.
Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются любые заинтересованные лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в библиотеку.

2.7.
При первичном обращении в библиотеку для получения муниципальной услуги  необходимо предоставить следующие документы:
1) паспорт;
2) паспорт одного из законных представителей (родителя, опекуна, усыновителя) ребенка, для лиц, не достигших 14 лет. Запись лиц, не достигших 14 лет, осуществляется на основании поручительства его  законных представителей.
2.8.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;
2) по техническим причинам;
3) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.
2.9.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.
2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди за получением муниципальной услуги при личном посещении библиотеки не должен превышать 15 минут.
2.11.
Регистрация запроса осуществляется в день приема. 
2.12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и противопожарным правилам и нормативам, нормам охраны труда.

В помещениях для работы с заявителями должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, график работы, телефоны и адреса структурных подразделений Учреждения и ряд дополнительной информации.

Места ожидания и предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столом, для возможности оформления документов.

Рабочее место сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять предоставление муниципальной услуги.
2.13.    Показатели доступности муниципальной услуги:
1) наличие системы информирования по предоставлению справочно-поисковым аппаратом в соответствии с Административным регламентом;
2) наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;
3) оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим. Административным регламентом.

2.14.    Показатели качества оказания муниципальной услуги:
1) отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги;
2) удовлетворенность заявителей данной муниципальной услугой, качеством оказания муниципальной услуги не менее 90 %.

2.15.    Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.15.1  Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1) на информационных стендах непосредственно в помещении библиотеки;
2) на сайте библиотеки;
3) в печатных средствах массовой информации;
4) при непосредственном обращении к специалистам библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
5) при обращении по электронной почте;
6) при письменном обращении.
2.15.2. На информационных стендах  в помещениях библиотеки и на сайте библиотеки должна быть размещена  следующая информация:
1) извлечения из  законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) текст настоящего административного регламента;
3) информация о месте нахождения, контактные телефоны, адрес сайта библиотеки.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя. Если заявитель обратился впервые в библиотеку, включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием документов и принятие решения о регистрации заявителя или отказе  в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом учреждения  документов (документ, удостоверяющий личность (паспорт), или для лиц до 14 лет на основании паспорта их родителей или иных законных представителей) и подтверждение личности заявителя. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной п.2.8. настоящего Административного регламента, принимает решение о регистрации заявителя.
При невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение. 
В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данной библиотеке, заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

Результатом административной процедуры является решение о регистрации заявителя или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Регистрация заявителя специалистом учреждения и оформление документа на право получения муниципальной услуги:
1) специалист учреждения регистрирует заявителя как пользователя библиотеки (далее также – пользователь);
2) знакомит заявителя с Правилами пользования библиотекой;
3) оформляет документ на право получения муниципальной услуги. Таким документом является формуляр (читательский билет). Формуляр содержит сведения о пользователе библиотеки, порядковый номер пользователя, который сохраняется за пользователем до конца  календарного года. Заявитель подтверждает свое согласие с Правилами пользования библиотекой своей подписью на лицевой стороне формуляра.
Результатом административной процедуры является регистрация заявителя и оформление в установленном порядке документа на право получения муниципальной услуги.
Срок выполнения административной процедуры –  в течение 10 минут.
3.1.3. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах:
1) Специалист учреждения предоставляет пользователю автоматизированное рабочее место (АРМ) непосредственно после регистрации, а ранее зарегистрированному пользователю - в день личного обращения;
2) Пользователь производит поиск оцифрованных документов с электронных носителей (компакт-диска, компьютера) в течение времени, необходимого для поиска нужной информации. 
Результатом  административной процедуры является предоставление пользователю 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.
3.2. Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 настоящего Административного регламента.
4. Порядок и формы контроля за исполнением

4.1 Административного регламента.
4.2 Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится руководителем учреждения и подразделяется на: оперативный (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица); итоговый (по итогам квартала, полугодия и года) и тематический.

Внешний контроль осуществляется структурными подразделениями администрации и должностными лицами иных контролирующих органов путем проведения проверок.

Проверки проводятся путем мониторинга основных показателей работы за определенный период, анализа обращений и жалоб (претензий) граждан, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям; проведения контрольных мероприятий.
4.2 Проверки могут быть плановые и внеплановые. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела культуры и спорта Сортавальского муниципального района, который утверждается в конце текущего календарного года на следующий календарный год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений, жалоб (претензий) физических или юридических лиц на нарушения их прав и законных интересов.
4.3 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за несоблюдение или ненадлежащее соблюдение настоящего Административного регламента.

Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района и через единый портал государственных и муниципальных услуг.
5. Порядок досудебного (внесудебного)

обжалования решений, действий (бездействия),

 принятых (осуществляемых)  в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для Заявителей обязательным.

5.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также некорректное поведение должностного лица или нарушение положений настоящего Административного регламента.
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, предоставление 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 для 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. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:
1) в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) текст жалобы не поддается прочтению;
3) в 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;
4) если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
5) если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия), поданная заявителем в письменной форме в администрацию Сортавальского муниципального района, Отдел культуры и спорта Сортавальского муниципального района или непосредственно в Учреждение. Жалоба может быть также направлена по почте, через многофункциональный центр или принята при личном приеме заявителя.
Жалоба (претензия) 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 заявителя, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, главой администрации, начальником Отдела культуры и спорта, руководителем Учреждения принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения Муниципальной услуги.
5.8. Если в ходе рассмотрения жалобы, доводы заявителя признаны необоснованными, ему направляется письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, почему доводы признаны необоснованными.
5.9. Жалоба (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе (претензии) вопросов.
5.10. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб при предоставлении Муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
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»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:


	
	Приложение № 2
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»



Местонахождение, контактная информация и режим работы исполнителей муниципальной услуги
	Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Местонахождение муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Режим работы

учреждения,

ФИО 

руководителя
	Контактные телефоны
	Электронный адрес;

адрес сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Муниципальное казенное учреждение 

 «Сортавальская  межпоселенческая районная библиотека»    


	186790,

 г. Сортавала

 ул. Ленина, д.18


	Ежедневно – 10.00 – 19.00  Пятница, воскресенье  – 10.00 - 18.00
 Суббота – выходной день Последний день месяца – санитарный день. 

Летний период:

С 9.00 до 18.00
Выходные: суббота, воскресенье.

Директор – Антонова Татьяна Анатольевна

Ежедневно  с  9.00 – 17.00

Выходные – суббота, воскресенье.
	(81430) 

2-46-58


	электронный адрес: 

sortlib@library.karelia.ru
адрес сайта:
http//sortlib.karelia.pro

	Центральная детская библиотека 
г. Сортавала
	186790, 
г. Сортавала, 
ул.Комсомольская, д.10.

	Ежедневно                   
  с  9.00  до 18.00

Воскресенье                  
 с  9.00  до 17.00

Выходной – суббота, последний день месяца – санитарный

Летний период:

Ежедневно                     
 с 9.00 до 17.00

Выходные – суббота, воскресенье
	(81430) 

4-52-35


	электронный адрес: bibliodeti@mail.ru 



	Хелюльская городская библиотека
	186760,  г. Сортавала, п/о Хелюля, 

ул. Лесная, д.1
	 Ежедневно                   
 с 11.00 до 19.00

Пятница, воскресенье 
 с 11.00 до 18.00
Выходной – суббота, Последний день месяца – санитарный

Летний период:

Ежедневно                     
 с 11.00 до 19.00

Выходные – суббота, воскресенье
	
	электронный адрес: 

xeldb@mail.ru

	Вяртсильская городская библиотека
	180575,

г. Сортавала, 
п. Вяртсиля,

ул. Мира, д.13
	Ежедневно                   
  с  11.00 до 19.00

Воскресенье                  
 с  11.00 до 17.00

Выходной – суббота, Последний день месяца – санитарный

Летний период:

Ежедневно                      

с 11.00 до 18.00

Выходные – суббота, воскресенье
	
	

	Кааламская сельская библиотека
	186770,

г. Сортавала, 
п.  Кааламо
	Ежедневно                            с 12.00 до 18.00

Выходной – воскресенье, Последний день месяца – санитарный

Летний период:

Ежедневно                      

с 11.00 до 18.00

Выходные – суббота, воскресенье
	
	

	Администрация Сортавальского муниципального района
	186790, Республика Карелия, г.Сортавала,

ул.Кирова, 11.
	Понедельник-четверг с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни -суббота, воскресенье
	8(81430)

4-53-42
	http:// рк-сортавала.рф.


Прием документов и принятие решения о регистрации заявителя или отказе  в предоставлении муниципальной услуги





Решение о регистрации заявителя





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявителя и оформление документа на право получения 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
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