АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕВЕРСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.07.2010                                                                             № 1616 

Об утверждении Административного регламента 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 6 октября  2003  года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, на территории Северского района, руководствуясь пунктом 30, статьи 7 Устава муниципального образования Северский район, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент 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» (приложение).

2. Информационно-аналитическому отделу администрации муниципального образования Северский район (Ситникова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Управлению культуры администрации муниципального образования Северский район (Тиунчик) представить настоящее постановление в отдел информатизации в пятидневный срок со дня его принятия для размещения на официальном Интернет-сайте администрации в разделе «Антикоррупционная экспертиза».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Р.Х. Куртсаитова.

5. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 
Северский район 
Батищев С.В.
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации муниципального образования 

Северский район

от  14.07.2010 года № 1616

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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. Административный регламент 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» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги (далее – Муниципальная услуга). Регламент определяет последовательность действий (административных процедур) управления культуры администрации муниципального образования Северский район (далее – Управление культуры), а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления муниципального образования Северский район при предоставлении Муниципальной услуги. 
1.2. Исполнителем Муниципальной услуги является районное муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района» (РМУК «МБСР»).
1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть 4), от 18 декабря 2006 года №230-ФЗ;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом РФ от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Законом   Краснодарского   края   от   3   ноября   2000  года  № 325-КЗ  «О культуре»;

Законом    Краснодарского   края   от   23 апреля   1996   года   № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае»;

Законом   Краснодарского   края   от   31   мая   2005   года  № 867-КЗ  «Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края»;
Уставом муниципального образования Северский район;
Положением об Управлении  культуры администрации муниципального образования Северский район;

Уставом районного муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района»;

Правилами пользования библиотекой районного муниципального учреждения культуры  «Межпоселенческая библиотека Северского района»;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и  муниципального образования Северский район.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.5. Результатом оказания Муниципальной услуги по предоставлению 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 является предоставление электронного текста запрашиваемого документа (в графическом формате) и (или) книговыдача, либо обоснованный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
1.6. Получателями Муниципальной услуги являются юридические или физические лица. Каждый житель муниципального образования Северский район  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем Муниципальной услуги.
2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить в Управлении культуры, в библиотеках районного муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района», в том числе с использованием средств телефонной связи, средств массовой информации.


Адрес Управления культуры: 353240, Россия, Краснодарский край, Северский район, ст. Северская, ул. Ленина, 118.
Контактные телефоны: 8 (861-66) 2-17-91,2-17-92

Электронный адрес управления культуры: sev_kult@mail.ru, sev_cult@mail.ru
Адрес Интернет-сайта управления: http://www.sevadm.ru/upravlenie/ucultur/

Режим работы Управления культуры:  


понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00;


перерыв с 13.00 до 13.50;

выходной - суббота, воскресенье;

В предвыходной день (пятница): с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.30.

Накануне праздничных дней: с 9.00 до 15.00, перерыв с 13.00 до 13.25.

2.1.3. Список учреждений, обеспечивающих предоставление Муниципальной услуги по предоставлению 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 муниципального образования Северский район:

	Наименование библиотеки
	Адрес
	График работы
	Телефон

	Северская центральная 
	ст. Северская, ул. Ленина, 118
	с 10.00 до 18.00, 

в воскресенье с 10.00 до 17.00, выходной  - пятница
	2-16-98

	Северская центральная детская
	ст. Северская, ул. Ленина, 118
	с 10.00 ч. до 18.00 ч., 
в воскресенье с 10.00ч. до 17.00, выходной  - суббота
	2-16-98


2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы библиотек-филиалов РМУК «МБСР», участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения. 

2.1.5. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей Муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в Управление культуры, а также содержится на информационных стендах библиотек-филиалов РМУК «МБСР» и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). 


2.1.6. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.7. Информирование получателей Муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками Управления культуры и РМУК «МБСР» (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

2.1.8. При предоставлении Муниципальной услуги, предоставляются консультации по вопросам:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты (Интернет-сайтов) и режиме работы муниципального учреждения и его филиалов;

- о порядке оказания Муниципальной услуги;

- об оцифрованных изданиях, размещенных на Интернет-сайтах муниципального учреждения;

- об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц муниципального учреждения.

2.1.9. Письменные обращения получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения  обращения увеличивается на время, необходимое для перевода теста обращения  на русский язык. 

2.1.10. Ответ на телефонный звонок получателя Муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

3. Административные процедуры 
3.1. Описание последовательности действий при исполнении 

Муниципальной услуги

3.1.1. Необходимым условием исполнения Муниципальной услуги является обеспечение деятельности библиотек РМУК «МБСР» муниципального образования Северский район.

3.1.2. Учредителем РМУК «МБСР» является администрация муниципального образования Северский район.

Подготовка распорядительных правовых актов и приказов, регулирующих деятельность РМУК «МБСР» выполняется специалистом Управления культуры, курирующим деятельность муниципальных библиотек.

Приказы, регулирующие деятельность библиотечной системы, издает:

- начальник Управления культуры администрации муниципального образования Северский район;
- директор РМУК «МБСР».

3.1.3. При исполнении Муниципальной услуги Управление культуры взаимодействует с учреждением, уполномоченным выполнять конкретные действия по предоставлению 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 – РМУК «МБСР».
РМУК «МБСР» включает Северскую центральную библиотеку, Северскую центральную детскую библиотеку им. Ю.В. Сальникова, 21 библиотеку-филиал.
Головным звеном РМУК «МБСР» является Северская центральная библиотека, которая управляет библиотеками-филиалами, координирует их деятельность, осуществляет культурно-информационную, инновационно-методическую и исследовательскую деятельность по вопросам организации библиотечного обслуживания населения, формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования Северский район.

Полное официальное наименование – районное муниципальное учреждение культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района».

Сокращенное наименование - РМУК «МБСР». 

Юридический адрес: 353240, Россия, Краснодарский край, Северский район, ст. Северская, ул. Ленина, 118.
Телефон: 8 (861-66) 2-14-47, 2-16-98, 2-58-16.
Адрес Интернет-сайта РМУК «МБСР»: sev-bibl.jimbo.com

Электронный адрес: sev.zbs@mail.ru.

3.1.4.  В библиотеках РМУК «МБСР» должны быть организованы  читальные залы, или места, оборудованные необходимой библиотечной мебелью для удобной работы пользователей с документами, представлен  справочно-библиографический аппарат, содержащий сведения о библиотечном фонде.

На информационных стендах должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных  правовых актов, регулирующих  деятельность по исполнению Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента по исполнению Муниципальной услуги;

- Устав РМУК «МБСР»;

- Правила пользования библиотекой РМУК «МБСР»;

- сведения с адресами и телефонами библиотек - мест предоставления библиотечного  обслуживания, справочные телефоны и электронные адреса Управления культуры.
3.1.5. Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

Все пользователи библиотек имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. 


3.1.6. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:



1) создание информации;



2) своевременное размещение достоверной информации о Муниципальной услуге;



3) своевременное обновление информации;



4) рассмотрение обращения;



5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;



6) контроль за предоставлением Муниципальной услуги.



3.1.7. Предоставление информации, размещенной на Интернет сайтах администрации муниципального образования Северский район, районного муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района», осуществляется в круглосуточном режиме.



3.1.8. Обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел районного муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района», и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.



3.1.9. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю Муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пунктах 3.2.1, 3.2.2 Административного регламента.



3.1.10. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя Муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.



3.1.11. В  случае  если  запрашиваемая  информация  отсутствует  в РМУК «МБСР», получателю Муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.1.12. При личном обращении юридических или физических лиц в библиотеки районного муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района»:

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с нормативными актами, устанавливающими Муниципальную услугу или требование;
- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;
- библиотекарь выполняет запрос пользователя.

3.1.13 . Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в Приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении Муниципальной услуги

3.2.1.  Пользователи библиотек – читатели обязаны соблюдать Правила пользования библиотекой РМУК «МБСР». 

Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотекой РМУК «МБСР» и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотекой РМУК «МБСР»или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда РМУК «МБСР»обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены — возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе РМУК «МБСР», обязаны возместить  неустойку в соответствии с Правилами пользования библиотекой РМУК «МБСР», могут быть лишены права пользования библиотеками РМУК «МБСР» на сроки, устанавливаемые администрацией.

3.2.2.  За утрату произведений печати и иных материалов из фондов РМУК «МБСР», причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

4. Контроль исполнения Муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками РМУК «МБСР» – руководителями     библиотек-филиалов  и  структурных  подразделений библиотек-филиалов, библиотекарями  осуществляет директор РМУК «МБСР». 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает директор РМУК «МБСР».



4.2. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги РМУК «МБСР» осуществляет управление культуры.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников РМУК «МБСР». По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги отдельным категориям получателей Муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя Муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

5.1. Заявители (получатели) могут сообщить в Управление культуры о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.                

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.4. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:  

· отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

· при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

5.6. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя. 

Начальник управления культуры

администрации муниципального образования 
Северский район                                                               
Тиунчик Ж.В.
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Получение заявителем электронной копии издания в графическом формате и (или) книговыдача








Обращение заявителя за необходимой информацией на Интернет-сайт или в библиотеки районного муниципального учреждения культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района»





Размещение на Интернет-сайте оцифрованных изданий; обновление соответствующего раздела Интернет - сайта, по мере расширения перечня электронных ресурсов, подлежащих представлению в


 рамках Муниципальной слуги

















