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АДМИНИСТРАЦИЯ

СПАССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

28 июня 2011 года                              с. Спасское

                                         № 55 
Об утверждении административного регламента администрации Спасского        сельского поселения 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 соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. N 729-р г., на основании Устава Спасского сельского поселения, в соответствии с постановлением администрации Спасского сельского поселения от 27 июня 2011 года № 46 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,   администрация Спасского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации        Спасского сельского поселения 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».
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в официальном печатном органе Спасского сельского поселения, газете «Сельские зори». 

3.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Спасского сельского поселения 

                                     В.А. Беспамятных

УТВЕРЖДЁН
 постановлением администрации

 Спасского сельского поселения

от «28»  июня 2011 года № 55
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Спасского сельского поселения 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. Наименование муниципальной услуги

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» (далее - административный регламент) разработан      в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги,    обеспечения прав граждан на оперативный доступ к информации, создания                 необходимых условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки          и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям.

Предоставление 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) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в органы местного самоуправления.
1.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется муниципальным автономным учреждением при администрации Спасского сельского поселения (далее - Учреждение). 
При предоставлении муниципальной услуги автономное учреждение организует, обеспечивает и контролирует порядок предоставления информации об объектах культурного наследия местного значения в соответствии с федеральными законами              и Уставом Учреждения.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии               со следующими нормативно-правовыми актами:
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном        деле»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Уставом Учреждения поселения;

настоящим административным регламентом.

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
работа с электронной копией;
информирование получателя муниципальной услуги об отсутствии возможности предоставить электронную копию документа.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных административным регламентом. 
Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами Учреждения (далее - должностные лица) при наличии одного из следующих оснований:

личного обращения заявителя. Заявитель при обращении лично Учреждение за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность;

обращения физического лица, действующего от имени заявителя по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

письменного обращения заявителя, переданного им в Учреждение лично либо в ходе личного приема;

письменного обращения заявителя, поступившего в Учреждение с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.
2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.2.1.
Администрация находится по адресу: 692211, Приморский край, Спасский район, с. Спасское, ул. Спасская, 116.

График работы администрации:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	9-00 - 17-00

	Вторник
	9-00 - 17-00

	Среда
	9-00 - 17-00

	Четверг
	9-00 - 17-00

	Пятница
	9-00 - 17-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, устанавливается Правилами внутреннего распорядка администрации.

2.2.2.
Справочный телефон: 8 (42352) 39-1-43, адрес электронной почты: spass_pos_spr@mo.primorsky.ru.
2.2.3.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в помещениях администрации;

· с использованием средств телефонной связи;

· путем электронного информирования;

· посредством размещения информации на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет http://mo.primorsky.ru/spassky/;

· на информационных стендах в помещении администрации;

· на официальном сайте Учреждения.

2.2.4. Электронные обращения получателей муниципальной услуги принимаются на официальном сайте Учреждения. Ответ на электронное обращение дается директором Учреждения в форме письменного текста в электронном виде в течение 15 дней после получения запроса.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

о порядке 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;

об адресах официального портала администрации Спасского сельского          поселения, сайта Учреждения; 

о процедуре оформления интернет - запроса для получения  муниципальной       услуги;
 о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых         и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.5.
Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты администрации, сведения о графике (режиме) работы                   администрации сообщаются по телефонам, размещаются в помещениях                      администрации.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации, предоставляющими            муниципальную услугу, при личном обращении, по телефону или письменно,       включая электронную почту.

При личном обращении заявителя в администрацию для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания в очереди            не должно превышать 20 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностное лицо подробно и корректно информирует граждан о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основаниях.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно  ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить нужную               информацию. При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной       услуги (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностными лицами, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок,           не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в администрации.

2.2.6. На информационных стендах в помещении администрации размещаются информационные материалы:

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых   (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

блок – схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1);

образец заполнения заявления (приложение № 2);

перечень документов, которые заявитель должен предоставить                             для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации, адрес         электронной почты администрации;

административный регламент;

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным                     электронно-вычислительным машинам и организации работы, утвержденным        Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации                         от 30 мая 2003 года.

2.3.2. Рабочие места должностных лиц должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление               муниципальной услуги.

Должностным лицам администрации обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Места проведения личного приема граждан в Учреждение оборудуются средствами пожаротушения.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столом,         информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.4. Другие положения, к порядку предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется получателям услуги в сети «Интернет»      в режиме удаленного доступа и не требует специально оборудованных мест                для личного приема получателей услуги.
От получателей муниципальной услуги не требуются документы для предоставления муниципальной услуги (бланки, формы обращения, заявления и иные документы).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.5. Основания для приостановления либо отказа в предоставлении                      муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством                               не предусмотрены.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги

Основанием для начала административного действия является самостоятельное осуществление получателем муниципальной услуги поиска необходимых               оцифрованных изданий в Учреждении.

Для этого необходимо: 

сформулировать запрос;

заполнить поисковую форму;

передать поисковый запрос автоматизированной библиотечной информационной системе;

получить информацию о количестве библиографических записей,                        соответствующих поисковому запросу;

сформировать результирующее множество, соответствующее поисковому          запросу;

просмотреть результирующее множество;

выбрать библиографическую запись из результирующего множества;

запросить электронную копию документа;

работать с электронной копией документа;

при неудовлетворительном результате поиска сформулировать новый запрос. 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений,              рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом,  ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Учреждения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 
Проверки осуществляются на основании планов работы Учреждения. Проверка также проводится по конкретному обращению получателей муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается                  директором Учреждения (не менее 12 проверок в квартал).
4.2. Директор Учреждения, его заместители несут  персональную                        ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги      в соответствии с административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к осуществлению контроля за обеспечением полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.1. Директор Учреждения обязан:
1) обеспечить разъяснение и доведение административного регламента до всех работников Учреждения;
2) организовать информационное обеспечение процесса предоставления         муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного                регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления                       муниципальной услуги, решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.1.1. В досудебном порядке получатель муниципальной услуги имеет право       обратиться:
1) лично - к директору Учреждения, его заместителям в часы работы Учреждения.

Графики приема граждан размещаются на информационных                            стендах Учреждения.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий        личность.
2) с письменным обращением (жалобой) в Учреждение.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии            с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения        обращений граждан Российской Федерации».
В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо  фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность      соответствующего лица;
предмет обращения;
фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество                     уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);
почтовый адрес заявителя;
контактный телефон заявителя;
личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает  к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком,             не содержать нецензурных выражений.
Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию (приложение № 1 к административному регламенту):
наименование учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
личную подпись и дату.
К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении (жалобе) информацию.
В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; ответ на обращение не дается.
В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос,              на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки          с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель,           направивший обращение.
В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
По результатам рассмотрения обращения (жалобы) получателю услуги направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы) в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления жалобы.
5.1.2. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней            с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения            обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса   другим органам государственной власти, органам местного самоуправления              или иным должностным  лицам для получения необходимых для рассмотрения         обращения документов и материалов, срок рассмотрения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.1.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным,          то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении     меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения         в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации             и законодательства Приморского края, административного регламента и повлекшие за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращения признано необоснованным заявителю   направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.
Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотреть                        все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные   ответы.
5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

Получатели услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц Учреждения в судебном порядке. 
	к административному регламенту администрации Спасского сельского поселения 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», утвержденному постановлением администрации Спасского сельского поселения
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                                                               Приложение № 1
БЛОК - СХЕМА

предоставления муниципальной услуги (административные процедуры)
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	Приложение № 2
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Образец

Ж А Л О Б А

                                                                      Кому_______________________________

(наименование органа местного самоуправления,  в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица)

                                                                       От __________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть  отправлен ответ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

            Перечень прилагаемых документов.


Личная подпись ____________________________

           Дата ______________________________________

Формулировка поискового запроса получателем услуги





Заполнение поисковой формы на сайте МУК «ЦСМБ г. Омска»





Передача поискового запроса автоматизированной библиотечной информационной системе





Передача получателю услуги информации о количестве записей, соответствующих  поисковому запросу





Формирование результирующего множества, соответствующего поисковому запросу





Работа получателя услуги  с результирующим множеством

















Получатель услуги удовлетворен





ДА��





НЕТ





Выбор записи из результирующего множества





Запрос электронной


 копии документа





Работа с электронной копией документа





ДА





Информирование получателя услуги об отсутствии возможности предоставить электронную копию документа





НЕТ





Получатель услуги желает продолжить работу с текущим результирующим множеством





НЕТ





ДА





Муниципальная услуга оказана
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