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Приложение  к постановлению

администрации Краснозоренского  района

от «___»__________2013 г. №___

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,

хранящимся в муниципальных библиотеках Краснозоренского района,

в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований

законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента: 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках Краснозоренского района, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная  библиотека» Краснозоренского района, (далее – МБУК «МЦБ»).

1.2. Круг заявителей:

Заявителями для получения муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в МБУК «МЦБ» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме  (далее - получатели услуги, или заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы муниципального  бюджетного  учреждения культуры «Межпоселенческая центральная  библиотека» Краснозоренского района 

Место нахождения  МБУК «МЦБ»: п. Красная Заря, ул. Ленина, д. 13

        Почтовый адрес МБУК «МЦБ»: 303650, Орловская область, Краснозоренский район, улица Ленина, д. 13. 
График работы: 

Понедельник – пятница с 10 до 18 часов; 

Суббота, воскресенье с 10 до 17 часов;
Перерыв на обед с 13 до 14 часов.
Последняя пятница каждого месяца - санитарный день.
Нерабочие праздничные и выходные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3.2.  Справочный телефон МБУК «МЦБ» - (48663) 2-14-33.

1.3.3. Адрес официальных сайтов сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги .

- сайт администрации Краснозоренского района - http://www.krzarya.ru;

- портал Орловской области, раздел «Государственные услуги и функции» - http://www.orel-region.ru; 
- федеральный портал государственных и муниципальных услуг - http://www.gosuslugi.ru.

1.3.4. Электронная почта для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги - krzar_lib@mail.ru.

1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении МБУК «МЦБ» с использованием информационных стендов.

Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению.

На информационных стендах в помещении муниципальной библиотеки, предоставляющих муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

- текст настоящего регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

- схема размещения рабочего места консультирующего специалиста,  режим консультирования и приёма граждан;

- порядок получения справок и консультаций.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

       -  о наличии оцифрованных изданий, редких книг, хранящихся в МБУК «МЦБ»; 

- о требованиях к представляемым документам, необходимым для оказания муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги, в  том числе по каждой административной процедуре;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- а также производится информирование по иным вопросам, отраженным в настоящем административном регламенте.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках Краснозоренского района, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная библиотека»
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в МБУК «МЦБ», в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Оцифрованные издания (переведённые в электронный вид), предоставляются заявителю в виде электронных копий в графическом формате с распознанным текстом.
Выраженные в цифровой форме экземпляры произведений предоставляются только в помещениях библиотеки при условии исключения возможности создать копии этих произведений в цифровой форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. В помещении МБУК «МЦБ» доступ предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения и зависит от факторов: 

необходимости регистрации заявителя (заключения договора на библиотечное обслуживание, наличия формуляра);

необходимости консультирования заявителя услуги по использованию электронных ресурсов библиотеки, методике самостоятельного поиска необходимого документа;

Максимальное время ожидания предоставления услуги не более 30 минут.

2.4.2. При информировании по обращениям, поступившим по электронной почте, ответ направляется в адрес заявителя в течение 2-х рабочих дней после получения запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» №237 от 25.12.1993г.);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая)" от 18.12.2006г. N 230-ФЗ («Российская газета» №4255 от 22 декабря 2006)

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, №31, ст.4179);
- Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденные Верховным Советом Российской Федерации 09.10.1992г. N 3612-1 («Ведомости Съезда народных депутатов РФ и ВС РФ №46 от 19.11.1992 г.);
- Федеральным законом от 29.12.94 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" («Российская газета» № 11 от 17.01.1995 г.);
- Федеральным законом от 27.07.2006г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" («Российская газета» №165  от 29.07.2006 г.);

- Федеральным законом от 29.12.1994г. N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №1,ст.2);
- Законом Орловской области "О библиотечном деле в Орловской области" от 06.02.2006г. N 579-ОЗ (Сайт «Правовое просвещение населения Орловской области», адрес - http://www.orepravo.57ru.ru/p138.html);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета» № 5071 от 23 декабря 2009 г);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года №729-р (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, №18,ст.2679);

- постановление Правительства Орловской области от 3 февраля 2012 года№ 38 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций» (Государственная специализированная информационная система «Портал орловской области – публичный информационный центр», адрес http://www.orel-region.ru) 

- Уставом Краснозоренского района Орловской области (официальный сайт администрации Краснозоренского района, адрес - http://www.krzarya.ru/article709);
- Правилами пользования библиотекой МБУК «МЦБ».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно:
1) Заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
Подписав заявление на  предоставление услуги, заявитель тем самым даёт согласие на обработку своих персональных данных.
2) Для принятия заявления на предоставление муниципальной услуги требуется документ удостоверяющий личность или универсальная электронная карта.

В процессе предоставления муниципальной  услуги в качестве удостоверения личности признаются лишь паспорт гражданина РФ, заграничный паспорт и военный билет.
При обращении несовершеннолетних в возрасте до 14 лет необходимо предъявление документов, удостоверяющих личность их законных представителей (в соответствии с п.п. 4 ст. 7 Федерального закона от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле");
3) при обращении через сеть Интернет в МБУК «МЦБ» Краснозоренского района  по вопросу о порядке предоставления услуги – обратный адрес;

2.6.2. При повторном обращении за предоставлением услуги предоставление услуги осуществляется на основании читательского формуляра.
2.6.3. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставить: отсутствует.
2.7. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, отсутствует.

2.8. 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Краснозоренского района, государственных органов, иных органов местного самоуправления  и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

- обращения за оказанием услуг, не включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным Краснозоренским районным Советом народных депутатов и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, а также предоставления документов, выдаваемых по результатам оказания таких услуг.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;
- отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента или представление их не в полном объеме.

- наличие в представленных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- исполнение документов карандашом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

· несоблюдение Правил пользования библиотекой.

· предмет запроса заявителя охраняется законом об авторском праве.

· несоответствие обращения содержанию услуги.

· текст электронного (факсимильного) обращения не поддается прочтению.

· технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернетом.
2.11. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

2.12. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление услуги и при получении результата предоставления услуги.

Максимальное время ожидания устанавливается:

- в очереди при подаче заявки на выполнении услуги – до 30 минут:

- в очереди при получении результата предоставления услуги – до 30 минут.

2.15. Регистрация запроса заявителя о  предоставлении  услуги  осуществляется в срок до 5 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.16.1. Здание МБУК «МЦБ», в котором происходит непосредственное предоставление муниципальной услуги представляет собой одноэтажное  здание, расположенного по адресу: п. Красная Заря, улица Ленина, дом 13.

 Кабинет, в котором происходит оказание услуги,  оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста МБУК «МЦБ», осуществляющего функции по предоставления услуги. 

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

На территории, прилегающей к зданию, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

По размерам и состоянию помещение библиотеки должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности труда и быть защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). В помещениях библиотеки должен поддерживаться температурный режим - не менее + 18 градусов и не более + 25 градусов по шкале Цельсия.

Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей.

Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными.

Справочно-консультационная служба должна иметь достаточное техническое оснащение для предоставления информации о фондах библиотеки и располагаться в общедоступной зоне.

2.16.2. Требования к местам ожидания

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.16.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании  МБУК «МЦБ» установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения справочных служб и рабочих мест (кабинетов) консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;

- порядок получения справок и консультаций;

2.11.1. Граждане, обратившиеся в библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.

2.17. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной  услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.17.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом  МБУК «МЦБ», ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  время приема и выдачи документов;

-  срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя должностное лицо принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  управления организационно — правовой работы и делопроизводства администрации Ливенского района.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При получении обращения о порядке предоставления услуги по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению руководителя МБУК «МЦБ»  в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.18.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – 1.

2.18.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость изложения информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- удовлетворённость пользователей;
- оперативность предоставления информации.

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-  обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-  обеспечение возможности направления запроса о порядке предоставления муниципальной услуги в электронном виде; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), на  портале  Орловской области, раздел «Государственные услуги и функции» ( http://www.orel-region.ru)  и на официальном сайте Краснозоренского района (http://www.krzarya.ru).

2.18.3.  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-  соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-  отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.18.4. С целью повышения эффективности работы по предоставлению услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества её оказания, услуга должна предоставляться в электронной форме.
2.18.5. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

2.19. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

На сайте муниципального образования Краснозоренский район (http://www.krzarya.ru). в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области ( http://www.orel-region.ru) заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос о порядке предоставления муниципальной услуги на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- организация, предоставление автоматизированных рабочих мест получателю услуги и обеспечение доступа к оцифрованным изданиям, оказание консультационных услуг по работе с информационными  ресурсами;

- выполнение справок, формирование библиографического списка в соответствии с установленными требованиями;

- обеспечение безопасности и сохранности электронной информации.

3.2. Организация, предоставление автоматизированных рабочих мест пользователю и обеспечение доступа к  оцифрованным изданиям, консультационные услуги пользователю по работе с информационными  ресурсами.

Основанием для предоставления муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в библиотеку и предъявление читательского билета (формуляра).

Должностными лицами, ответственными за данную процедуру, являются главные библиотекари групп по работе с пользователями. 

Результатом процедуры является предоставление автоматизированного рабочего места для самостоятельной работы и консультация по работе с информационными  ресурсами.

3.3. Выполнение справок, формирование библиографического списка в соответствии с установленными требованиями.

Основанием для начала выполнения процедуры является устный запрос получателя услуги.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является библиограф библиотеки.

Срок выполнения справки зависит от количества используемых источников, и по времени составляет от 3 мин. до 40 мин. 

Результатом процедуры является предоставление справки или библиографического списка пользователю.

3.4. Обеспечение безопасности и сохранности электронной информации.

Должностным лицом, ответственным за данные действия являются сотрудники групп обслуживания, деятельность которых регламентируется действующим законодательством в части обеспечения сохранности и безопасности, в т.ч. законодательством об авторских и смежных правах, должностными инструкциями, технологическими инструкциями и Правилами пользования библиотекой.

Результатом процедуры является оперативное предоставление доступа к электронным ресурсам библиотеки.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

- плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

4.2. Отраслевой (функциональный) орган администрации Краснозоренского района, осуществляющий полномочия учредителя библиотеки – отдела культуры и искусств администрации Краснозоренского района осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

- проведение проверок качества оказания муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, лица его замещающего.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

- доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

- прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие электронного адреса, количество публикаций в средствах массовой информации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц   
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

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 Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, лицо, осуществляющее проверку по жалобе вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, осуществляющее проверку по жалобе вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации Краснозоренского района krasnozr@adm.orel.ru
Приложение 1

к административному регламенту

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках Краснозоренского района,  в том числе к фонду редких книг,  с учётом соблюдения требований законодательства 

Российской Федерации об авторских и смежных правах»

ОБРАЗЦЫ ЗАЯВЛЕНИЙ

Форма письменного обращения (запроса) получателя муниципальной услуги
В  МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека»
(фамилия, имя, отчество физического лица) 

проживающего по адресу: ____________________________________________ 

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя) 

тел. _____________

ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о наличии и порядке предоставления доступа к оцифрованным изданиям в  МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека»

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по указанному в заявлении адресу,

- выслать по адресу: ______________________________________________________  (указать индекс, точный почтовый адрес получателя),

- передать электронной почтой e-mail: ________________________,

- получу лично в руки.

Подпись __________________ расшифровка подписи _______________

Дата ____________________

Приложение 2

к административному регламенту

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, 

хранящимся в муниципальных библиотеках 
Краснозоренского района,  в том числе 
к фонду редких книг, с учётом соблюдения
требований законодательства
 Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,

хранящимся в муниципальных библиотеках Краснозоренского района,  в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
Обращение получателя услуги за предоставлением услуги

в МБУК «Межпсоеленческая центральная бибилиотека»
	регистрация получателя услуги
	перерегистрация получателя услуги


	выдача читательского билета 
проставление отметки о перерегистрации в читательском билете




	выдача контрольного листка пользователя

заполнение читательского требования


	консультирование получателя 

услуги 


	предоставление получателю проставление штампа

услуги доступа в контрольном листке 
	к оцифрованным и возвращение читательских

изданиям документов



