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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.07.2016 № 500-п
г. Городище

Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Городищенского района Пензенской области в сфере культуры

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», руководствуясь статьей 18 Устава Городищенского района Пензенской области,

администрация постановляет:

1. Утвердить следующие административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг администрацией Городищенского района Пензенской области в сфере культуры:
- Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, согласно приложению 1;
- Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования Городищенский район Пензенской области, согласно приложению 2;
- Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, согласно приложению 3;
- Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, согласно приложению 4;
- Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, согласно приложению 5;
- Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки, согласно приложению 6.
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Городищенского района Пензенской области «Вестник Городищенского района» и разместить на официальном сайте администрации Городищенского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Городищенского района Пензенской области по социальным вопросам.




Глава администрации
Городищенского района                                                        Г.А. Березин
























Приложение 3
к постановлению администрации
Городищенского района
Пензенской области
от 25.07.2016 № 500-п


















АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Городищенского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги

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





















Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ;

Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОРЯДКА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ













Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Регламента

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).
Регламент является нормативно-правовым актом, устанавливающим порядок предоставления Муниципальным бюджетным учреждением культуры Центральная районная библиотека Городищенского района муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:
-упорядочения административных процедур (действий);
-устранения избыточных административных процедур (действий);
-сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий;
-сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;
-ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий).


Круг заявителей

2. Физические и юридические лица.
От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте Муниципального бюджетного учреждения культуры Центральная района библиотека Городищенского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт Учреждения), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: http://www.gosuslugi.ru, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (далее - Региональный портал) по адресу: http://www.gosuslugi.pnzreg.ru, в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Городищенского района Пензенской области» (далее - МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, путем публикации информации в средствах массовой информации, издания и размещения информационных материалов на официальном сайте администрации, на личном приеме.
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения культуры Центральная районная библиотека Городищенского района (далее - Учреждение).
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.

Место нахождения Учреждения:
442310, Пензенская область, г.Городище, ул.Лесная, 11Б.
Почтовый адрес для направления документов: 442310, Пензенская область, г.Городище, ул.Лесная, 11Б.
Телефон Учреждения для справок: 8(84158) 3-25-09, 8(84158) 3-22-09.
Адрес электронной почты: gorbiblio@sura.ru.
Режим работы: ежедневно с 8.00 до 19.00 (в летнее время)
с 8.00 до 18.00 (в зимнее время)
Без перерыва.
Выходной: понедельник.

Место нахождения МФЦ: 442310 Пензенская область, г. Городище, ул. Калинина, 14
Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87
Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru
Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00
Выходной: воскресенье

Раздел 2
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

4. Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры Центральная районная библиотека Городищенского района.

Результат предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- доступ к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

Срок предоставления муниципальной услуги
7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет десять дней со дня подачи документов заявителем.
В случае, если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.
При согласии заявителя услуга может предоставляться  в устной форме. В этом случае срок предоставления услуги не может превышать 30 минут.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации – (Российская газета от 25 декабря 1993 г. № 237);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) - (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) - (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» - (Собрание законодательства РФ, 27.11.1995, № 48, ст. 4563);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 11.04.2011, № 15, ст. 2036);
- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 02.01.1995, N 1, ст. 2),
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» - (Российская газета», № 248, 17.11.1992);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» - (Собрание законодательства РФ, 11.04.2016, № 15, ст. 2084);
- Уставом Городищенского района Пензенской области (Газета «Городищенский вестник» от 30.11.2005 № 70-71);
- постановление администрации Городищенского района Пензенской области от 07.07.2011 № 996-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Городищенский район» (с последующими изменениями) – («Вестник Городищенского района» от 12.07.2013 № 18(162));
- постановление администрации Городищенского района Пензенской области от 21.07.2016 № 489-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Городищенского района Пензенской области» - («Вестник Городищенского района» от 22.07.2015 № 93(316));
- Уставом Учреждения;
- настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) заявление о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (приложение № 1 к Регламенту);
2) копию документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица – документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень документов,
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении органов, участвующих
в предоставлении государственных или муниципальных
услуг, которые заявитель вправе представить самостоятельно, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
11. Запрещается требовать от заявителя:
а) 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;
б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

13 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

14. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем лично обращения и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

17. Регистрация заявления, направленного заявителем по почте или в форме электронного документа в Учреждение, МФЦ осуществляется в день поступления к специалисту Учреждения, МФЦ.
Регистрация заявления, представленного заявителем в Учреждение, МФЦ в письменной форме,  осуществляется в день обращения к специалисту Учреждения, МФЦ с выдачей заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.
В случае поступления заявления в Учреждение в выходной или праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.
В случае поступления заявления в МФЦ, сотрудник МФЦ не позднее следующего дня со дня поступления заявления в МФЦ, направляет данное заявление в Учреждение.
Регистрация заявлений, представленных (направленных) заявителями, осуществляется специалистами Учреждения, ответственными за выполнение административной процедуры по приему и регистрации документов при предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

18. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги:
- здание Учреждения;
- здание МФЦ.
Учреждение и МФЦ располагаются по адресам, указанным в пункте 3 настоящего Регламента.
Центральный  вход здания Учреждения и МФЦ оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.
Информация о графике (режиме) работы Учреждения, МФЦ размещается на входе в здание, в котором осуществляется его деятельность.
19. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста Учреждения, ответственного за регистрацию и прием заявления и приложенных к нему документов (далее – специалист Учреждения).
Кабинет специалиста Учреждения и помещение МФЦ должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы специалистов Учреждения и МФЦ.
20. Помещение МФЦ оборудуется информационными стендами.
На информационных стендах в помещении МФЦ размещается следующая информация;
- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Городищенского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.
- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
21. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению Учреждения, МФЦ, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для удобства посещения лицами с ограниченными возможностями, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика
Специалисты Учреждения и МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
22. Зал ожидания МФЦ оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Учреждения, МФЦ.
23. Кабинет специалиста Учреждения и помещение МФЦ должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы должностных лиц.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги  оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехнику, аудио- и видеотехнику), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

24. Показателями доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:
24.1. Наличие разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги - настоящий административный регламент;
24.2. Размещение информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего Регламента, на Едином портале, Региональном портале, на официальном сайте Учреждения;
24.3. Возможность предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ по принципу «одного окна»;
24.4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.
24.5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.
25. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
25.1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, учреждение) для получения одной муниципальной услуги;
25.2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;
25.3. Качество консультирования заявителя специалистом, предоставляющим услугу;
25.4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

26. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
-непосредственно в Учреждении, МФЦ по адресам, указанным в пункте 3 настоящего Регламента;
-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (контактная информация Учреждения, МФЦ указана в пункте 3 настоящего Регламента).
Специалисты при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, планирующих получить муниципальную услугу или получающих муниципальную услугу, обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
27. Для заявителей в целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается возможность:
а) получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте учреждения и на Едином портале, Региональном портале;
б) осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;
в) получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале, если это не запрещено федеральным законом.
При подаче заявления в электронной форме на получение муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявителями, включая использование Единого портала, Регионального портала, запрос формируется посредством заполнения интерактивной формы на региональном сегменте Единого портала, Регионального портала с обеспечением идентификации заявителя.
При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель (представитель заявителя) формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа с соблюдением требований, предъявляемых настоящим Регламентом и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала или Регионального портала, специалист Учреждения:
- фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;
- направляет заявителю (представителю заявителя) на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии), через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
Прием и регистрация документов, полученных в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала или Регионального портала осуществляется в течение дня обращения.
При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме специалист Учреждения направляет на адрес электронной почты, Единый портал или Региональный портал посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной пунктом 30 настоящего Регламента, с указанием результата осуществления административной процедуры в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия.
28. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала используется «личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявителем используется простая электронная подпись, допускается возможность использования заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
29. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме в МФЦ.

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, регистрация заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.
31. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Регламенту.

Прием, регистрация заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками

32. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) с заявлением в письменной или электронной форме о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в Учреждение или МФЦ.
33. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента, специалист Учреждения или специалист МФЦ:
-сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;
-проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах, сверяет копии документов с их подлинниками;
-снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;
-заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю.
34. Специалист Учреждения или специалист МФЦ, несет ответственность за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования информации, содержащей персональные данные заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При обработке персональных данных заявителя специалист Учреждения или специалист МФЦ обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
35. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его подачи с выдачей заявителю расписки о получении заявления и документов с указанием перечня приложенных документов, даты и времени их получения.
Срок выполнения действия по приему и регистрации заявления и документов составляет 15 минут.
В случае принятия заявления о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, заявление и приложенные к нему документы не позднее следующего дня со дня их получения передаются в Учреждение для принятия решения по существу.
36. Срок выполнения данного административного действия - 1 день.
37. Результат административной процедуры – поступление заявления о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах в Учреждение.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

38. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах специалисту Учреждения.
39. Специалист Учреждения, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление подготавливает письмо с информацией о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (далее – запрашиваемая информация).
40. Подготовленное письмо с запрашиваемой информацией специалист Учреждения направляет директору Учреждения для подписания.
41. Результат административной процедуры – подписанное письмо директором Учреждения с запрашиваемой информацией.
42. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 6 дней.

Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю

43. Основанием для начала административной процедуры является подписанное письмо директором Учреждения с запрашиваемой информацией.
Специалист Учреждения не позднее следующего дня после дня подписания письма с информацией о предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю.
44. В случае принятия документов МФЦ, письмо с информацией о предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после дня его подписания директором Учреждения передается специалистом Учреждения в МФЦ.
45. Специалист МФЦ не позднее следующего дня после дня поступления письма с информацией о предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю.
46. Максимальный срок выполнения административной процедуры при обращении заявителя с заявлением в письменной или электронной форме – 3 дня.
47. Результат административной процедуры при обращении заявителя с заявлением в письменной или электронной форме – выдача (направление) результата оказания муниципальной услуги заявителю.
48. При личном обращении заявителя настоящая административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- приём и регистрация пользователей;
- предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
48.1. Приём и регистрация пользователей.
Основанием для начала административного действия является личное обращение пользователя в Учреждение.
Специалист Учреждения:
1) определяет, относится ли обращение к услуге по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах и дает ответы на поставленные заявителем вопросы;
2) осуществляет оформление документов на право получения муниципальной услуги (в том случае, если услуга предоставляется непосредственно в Учреждении) - запись пользователя в Учреждение, оформление читательского формуляра;
3) знакомит с Правилами пользования Учреждения и другими локальными нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждения.
48.2. Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Основанием для начала административного действия является запись пользователя в Учреждение, оформление читательского формуляра.
Специалист Учреждения предоставляет доступ к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в устной форме составляет 30 минут.
Результат административной процедуры при личном обращении заявителя в устной форме – предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Раздел 4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

49. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим Регламентом процедур и действий специалистов МФЦ осуществляется директором МФЦ в форме:
-систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;
-планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;
-осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МФЦ.
50. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим Регламентом процедур и действий специалиста Учреждения осуществляется директором Учреждения в форме:
-систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;
-планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;
-осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг Учреждением.
-рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов Учреждения.
51. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости администрацией Городищенского района Пензенской области формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Городищенского района Пензенской области, Учреждения и МФЦ.
52. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

53. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- к директору Учреждения,
- к главе Администрации Городищенского района Пензенской области,
- к директору МФЦ на действия (бездействие) специалистов МФЦ по адресам:
Администрация Городищенского района Пензенской области: Пензенская область, г. Городище, ул. Комсомольская, 40
Контактные телефоны: (84158) 3-22-60;
Учреждение: Пензенская область, г.Городище, ул.Лесная, 11Б
Контактные телефоны: 8(84158) 3-25-09, 8(84158) 3-22-09;
МФЦ: Пензенская область, г. Городище, ул. Калинина,14
Контактные телефоны: (84158) 3-31-87;
Директор МФЦ: (84158) 3-30-96.
54. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
55. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
56. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя(или его представителя) – а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
57. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 
58. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
59. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 58 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
60. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 54 настоящего Регламента, незамедлительно  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
61. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке, в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд.



















Приложение № 1
к административному регламенту
«Предоставление доступа к изданиям,
переведенным в электронный вид,
хранящимся в муниципальных библиотеках,
в том числе к фонду редких книг,
с учетом соблюдения требований законодательства
Российской Федерации об авторских и смежных правах»,
утвержденному постановлением
администрации Городищенского района
Пензенской области
от 25.07.2016 № 500-п

Форма заявления
на предоставление муниципальной услуги

Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах

Директору МБУК «Городищенский РДК»
_____________________________________
от___________________________________
(Ф.И.О. физического лица/ наименование ю/л)
____________________________________________________
(данные паспорта, контактный телефон /
____________________________________________________
(юридический адрес, контактный телефон)

Заявление

Прошу предоставить доступ к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах ______________________________________________________________
(указывается вид запрашиваемой информации)

На обработку персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, согласен(на).

"__" __________ 20__ г.			      _________________________________			(подпись заявителя)
Приложение № 2
к административному регламенту
«Предоставление доступа к изданиям,
переведенным в электронный вид,
хранящимся в муниципальных библиотеках,
в том числе к фонду редких книг,
с учетом соблюдения требований законодательства
Российской Федерации об авторских и смежных правах»,
утвержденному постановлением
администрации Городищенского района
Пензенской области
от 25.07.2016 № 500-п

Блок-схема административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

	1.
	Прием, регистрация заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в Учреждение или МФЦ
	При личном обращении заявителя в Учреждение осуществляется прием заявления и документов и сверка их с подлинниками

	2.
	В случае подачи заявления и документов в МФЦ, заявление и документы заявителя передаются специалистом МФЦ в Учреждение для принятия решения по существу
	Специалист Учреждения, ответственный за предоставление услуги:
1) уточняет, что хочет заявитель, определяет, относится ли обращение к услуге по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах и дает ответы на поставленные заявителем вопросы.

	3.
	Специалист Учреждения регистрирует в течение рабочего дня заявление с приложением документов
	В случае если ответ на обращение не может быть дан непосредственно специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю предлагается оформить письменное обращение для получения полной информации.
2) осуществляет оформление документов на право получения муниципальной услуги (в том случае, если услуга предоставляется непосредственно в Учреждении): запись пользователя в Учреждение, оформление читательского формуляра. 
3) знакомит с Правилами пользования Учреждения и другими локальными нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждения.

	4.
	Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает письмо с информацией о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет доступ к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах

	5.
	Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги представляет  директору Учреждения письмо с информацией о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	

	6. 
	Директор Учреждения подписывает письмо с информацией письмо с информацией о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах
	

	7.
	Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о подготовленном и подписанном письме с информацией о предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах и вручает его заявителю
	

	8. 
	В случае принятия документов МФЦ, письмо с информацией о предоставлении муниципальной услуги специалистом Учреждения не позднее следующего дня после их подписания направляются в МФЦ.
	

	9.
	Специалист МФЦ не позднее следующего дня после получения письма с информацией о предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) их заявителю.
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