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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЛУНИНСКОГО РАЙОНА

	ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	08.12.2022
	№
	792-п

	р.п. Лунино


Об утверждении 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»

     Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(с последующими изменениями), постановлением администрации Лунинского района от 14.03.2017 № 96-п  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Лунинского района Пензенской области и структурными подразделениями администрации», , на основании ст.21 Устава Лунинского района Пензенской области,
Администрация Лунинского района Пензенской области  постановляет:

1. Утвердить административный регламент 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» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Лунинского района от 29.03.2017 №134-п «Об утверждении 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».
3. Постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник Лунинского района».
4. Постановление вступает в силу после  его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на А.А. Баранова, заместителя главы администрации района, координирующего вопросы социальной сферы.
И.о. главы администрации

Лунинского района                               А.В. Атясов
	
	Приложение
к постановлению администрации

Лунинского района
от 08.12.2022     № 792-п 



Административный регламент

по исполнению 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. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления 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»  разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий при 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.
1.2. 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» (далее – муниципальная услуга) осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая центральная районная библиотека имени Тихона Захаровича Семушкина Лунинского района Пензенской области» (далее – МБУК МЦРБ).
1.3. Заявителями муниципальной услуги (далее - пользователями) являются физические лица независимо от пола, возраста, гражданства, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии и юридические лица независимо от организационно-правовой формы.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется по  адресу: 442730, Пензенская  область, р.п. Лунино, ул. Советская, д. 39.

Телефон: 8(841-61)3-09-64;

адрес электронной почты: lunbiblio@mail.ru.
Адрес официального сайта МБУК МЦРБ в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: http://luni.liblermont.ru.
График работы учреждения: с 9 до 18часов,  без перерыва на обед, суббота-воскресенье – с 10 .до 19 час. Выходной-понедельник
1.5. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

-с использованием средств почтовой и телеграфной связи, 

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах, в электронном реестре муниципальных услуг района.

- посредством личного обращения в МБУК МЦРБ;

- посредством личного обращения в МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лунинского района  Пензенской области».
Основными требованиями к информированию со стороны заявителей  являются:

- полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- достоверность предоставляемой информации.

1.6. Кроме того, на основании соглашения о  взаимодействии  администрации Лунинского района, муниципального  бюджетного учреждения культуры  «Межпоселенческая центральная  районная библиотека имени Тихона Захаровича Семушкина Лунинского района Пензенской области» и  муниципального автномного учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лунинского района Пензенской области» в части предоставления  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» Заявитель вправе обратиться за получением  муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».
 Данная услуга предоставляется  на базе МАУ «МФЦ» на основании заключенного соглашения о взаимодействии между МАУ «МФЦ», МБУК МЦРБ и администрацией Лунинского   района Пензенской области по принципу «одного окна».

Исполнителем услуги является МБУК МЦРБ.

МАУ «МФЦ» работает по следующему графику:

Понедельник




        выходной
Вторник , среда, четверг                                     8.00 до 20.00

Пятница                                                                   8.00 до 17.00
Суббота 






8.00-16.00

Без перерыва на обед

Воскресенье 





выходной день

Справочные телефоны МАУ «МФЦ»:

(8-841-61) 3-08-32,3-08-01,3-08-22,3-05-42

Юридический и почтовый адрес МАУ «МФЦ»:
442730, Пензенская область, Лунинский район, р.п. Лунино, 

ул. Советская,39.

Адрес электронной почты МАУ «МФЦ»: mfc-lunino@mail.ru
Адрес официального сайта МАУ «МФЦ» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfcinfo.ru».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

          2.1. Наименование 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».

          2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая центральная районная библиотека имени Тихона Захаровича Семушкина Лунинского района Пензенской области».

         2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копий электронных документов на электронном носителе при непосредственном обращении в МБУК МЦРБ, предоставление в электронном или бумажном виде информации об изданиях, переведенных в электронный вид, хранящихся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах,  при обращении на сайт или электронную почту.
2.4. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
     
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Гражданским кодексом Российской Федерации, часть IV, от 18.12.2006   № 230-ФЗ.

        Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая центральная районная библиотека имени Тихона Захаровича Семушкина Лунинского района Пензенской области».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в  МБУК МЦРБ в письменной форме или в форме электронного документа, а также через МАУ «МФЦ» запрос гражданина (форма заявления – Приложение 2).

 В заявлении необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество  физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

-  в запросе о выдаче копии (выписке) документа дополнительно указываются название учреждения издавшего документ, дата и номер данного документа;

- личную подпись и дату.
       Муниципальная услуга в помещениях МБУК МЦРБ предоставляется при предъявлении  документа, удостоверяющего личность.

      Предоставления  каких-либо документов для получения муниципальной услуги через Интернет-сайт МБУК МЦРБ не требуется.
Для организации предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в МАУ «МФЦ» следующие документы:

- оригинал и копия документа, удостоверяющего личность.

- заявление (приложение 2 к  настоящему Регламенту).
Настоящий регламент запрещает 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации муниципальными правовыми актами.

      
2.7.  Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  нарушение Правил пользования библиотекой.
2.8.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

 - наличие  установленных действующим законодательством ограничений, связанных с авторскими и смежными правами (касается базы данных, состоящих из оцифрованных полнотекстовых изданий);

  - нарушение установленных  правил пользования библиотекой;

  -причинение МБУК МЦРБ материального ущерба.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в суде. 
           2.9. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно  на основании  Устава и  правил пользования  МБУК МЦРБ, определяющих основные цели и направления деятельности.
       
В рамках предоставления муниципальной услуги получателям услуги с их согласия могут быть оказаны дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МБУК МЦРБ.
          2.10. Срок предоставления муниципальной услуги  в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя в МАУ «МФЦ».
Специалист МАУ «МФЦ», ответственный за предоставление услуги, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя не может превышать 15 минут. Срок предоставления муниципальной услуги  в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя в МАУ «МФЦ».
2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в форме письменного обращения, в том числе по электронной почте, не должен превышать 3 дня. 
          2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

      
 Помещения библиотек должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН  2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования   к   персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы»,  Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ -13-01-94),  введенным  в действие  приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994  №736 и нормам охраны труда. Должна быть обеспечена  доступность помещения библиотеки  для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
       
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

      
В помещениях для ожидания получателям услуг отводятся места, оборудованные стульями.

      
Рабочие места сотрудников МБУК МЦРБ должны быть оборудованы оргтехникой,     позволяющей     организовать    оказание     муниципальной    услуги, оснащены оборудованием, позволяющим  обеспечить доступ получателя услуги в Интернет.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;
- возможность получения муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».

2.14. Непосредственное предоставление муниципальной  услуги в интерактивном режиме осуществляется через электронную почту  в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т. д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами. Копии выдаются только как ответ на запрос с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.
Показателем доступности является возможность получения муниципальной услуги в МАУ «МФЦ».

2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ», в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление  муниципальной  услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление   муниципальной услуги  осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МАУ «МФЦ» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде     предусматривает:                                                                                                                               - обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации района и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1.  Прием и регистрация запросов.
Основанием для начала административной процедуры является направление заявителем в уполномоченный орган  МАУ «МФЦ» документов, указанных в пункте 2.6. Регламента.

Указанные в пункте 2.6. Регламента документы могут быть представлены в  МБУК МЦРБ или МАУ «МФЦ» заявителем лично либо направлены по почте или в электронном виде посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
          3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение муниципальной услуги,  является директор МБУК МЦРБ.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.1. Сотрудник МБУК МЦРБ проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник  МБУК МЦРБ сообщает получателю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник МБУК МЦРБ приступает к выполнению административных процедур в день обращения. 

3.4. Поиск запрашиваемой информации.

3.4.1.Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой информации является получение запроса сотрудником МБУК МЦРБ.

 
3.4.2.Сотрудник МБУК МЦРБ, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой информации.

   
Информация об оцифрованных  ресурсах МУК МЦРБ при личном обращении, при обращении на сайт, через электронную почту для виртуальной справки  представляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные:

-автор;
-заглавие;
-ISBN;
-место издания;
-год издания;
-издательство;
-Объем документа (в страницах или мегабайтах);
-местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки - держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

3.5. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям.

3.5.1. Сотрудник МБУК МЦРБ предоставляет получателю услуги доступ к оцифрованным изданиям, на библиотечном компьютере в течение рабочего дня МБУК МЦРБ.

3.5.2. По согласованию с получателем  выдается копия  издания, переведенного в электронный вид, хранящегося в муниципальных библиотеках, в том числе в фонде редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

3.5.3. Электронные текстовые ресурсы МБУК МЦРБ, не являющиеся объектами авторского права,  представляются получателю при непосредственном обращении в МБУК МЦРБ в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т. д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами. Печатные издания являются точными копиями электронных текстовых ресурсов и выдаются с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах.
3.6. Последовательность действий МАУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление муниципальной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МАУ «МФЦ» в МБУК МЦРБ.

         При необходимости специалист МАУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам МБУК МЦРБ.

         Специалисты МБУК МЦРБ обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МАУ «МФЦ». 

         Специалисты МАУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.1. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей»,

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.7. Последовательность действий МБУК МЦРБ при предоставлении муниципальной услуги:

-  прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МАУ «МФЦ»,  рассмотрение документов заявителя;
- предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах или отказ в оказании услуги.

-  передача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги специалисту в МАУ «МФЦ».

          3.8. Передача и доставка документов заявителя из МАУ «МФЦ» в МБУК МЦРБ.

3.8.1. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» сотрудники МАУ «МФЦ» передают документы от МАУ «МФЦ» сотруднику МБУК МЦРБ на следующий рабочий день.

Передача документов заявителя из МАУ «МФЦ» в МБУК МЦРБ осуществляется курьером МАУ «МФЦ» лично в закрытом конверте под роспись с сопроводительным письмом, с описью документов. После проверки комплектности представленных документов, второй экземпляр сопроводительного письма сотрудник библиотеки возвращает курьеру МАУ «МФЦ»  с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. В сопроводительном письме должна содержаться опись документов с указанием количества экземпляров. Специалист МБУК МЦРБ, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление.

           Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, осуществляется путем доставки курьером МАУ «МФЦ» в МБУК МЦРБ не позднее суток с момента регистрации. 

          3.8.2. В  МБУК МЦРБ назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МАУ «МФЦ».

        3.8.3. Доставленные курьером МАУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту МБУК МЦРБ, ответственному за прием документов заявителя.

        3.8.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МАУ «МФЦ» в МБУК МЦРБ.
3.8.5. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. Ответы на запросы исполняются только на бумажном носителе и по электронной почте не отправляются.

3.8.6.Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.8.7. При готовности результата предоставления муниципальной услуги, поступившей через МАУ «МФЦ» курьер  МАУ «МФЦ» направляется в МБУК МЦРБ  для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги.

Работник МБУК МЦРБ  ответственный за прием документов заявителя из МАУ «МФЦ», передает курьеру МАУ «МФЦ» документы, содержащие результат предоставления муниципальной услуги.

Передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги из   МБУК МЦРБ  в МАУ «МФЦ» осуществляется нарочным способом в закрытом конверте под роспись.

Специалист МАУ «МФЦ» в течение одного  дня сообщает о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.8.8. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением 

муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации Лунинского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. плановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом, утвержденным должностным лицом, курирующими предоставление муниципальной услуги в администрации Лунинского района.

4.2.2. для внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются должностные лица администрации Лунинского района ;

4.2.3. внеплановая проверка осуществляется при обращении заявителя с жалобой на нарушения его прав и законных интересов, действия (бездействие) специалиста (ов)МБУК МЦРБ, связанные с невыполнением им (ими) обязательных требований при предоставлении муниципальной услуги, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений;

4.2.4. результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Специалисты или должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальной услугу,

а также их должностных лиц

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) МБУК МЦРБ ,  должностного лица МБУК МЦРБ , участвующего в предоставлении  муниципальной услуги.

5.2. Заявитель имеет право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МБУК МЦРБ , должностного лица МБУК МЦРБ , участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1.1. нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

5.2.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Администрации Лунинского района и настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Администрации Лунинского района для предоставления муниципальной  услуги, у заявителя;

5.2.1.5. 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 Администрации Лунинского района;

5.2.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации Лунинского района;

5.2.1.7. отказ МБУК МЦРБ , должностного лица МБУК МЦРБ, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУК МЦРБ. Жалоба на решения, принятые руководителем МБУК МЦРБ  подается в порядке, установленном действующим законодательством в администрацию Лунинского района и рассматривается уполномоченными на это должностными лицами  администрации Лунинского района.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Лунинского района, единого Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. наименование учреждения, должностного лица (сотрудника) учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.5.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)МБУК МЦРБ, должностного лица МБУК МЦРБ, либо сотрудника;

5.5.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБУК МЦРБ , должностного лица МБУК МЦРБ, либо сотрудника, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляют 
администрация Лунинского района, МБУК МЦРБ, МАУ «МФЦ» .

5.7.1. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

5.7.1.1. консультирование по телефону;

5.7.1.2. консультирование при личном обращении;

5.7.1.3. с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (официального сайта администрации Лунинского района, единого Портала государственных и муниципальных услуг, официального сайта МФЦ).

5.8. Жалоба, поступившая в МБУК МЦРБ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющих 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 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в МБУК МЦРБ, по вопросу не входящего в его компетенцию, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При поступлении жалобы в МАУ «МФЦ», МАУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (органами, предоставляющими муниципальную услугу) (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МАУ «МФЦ» рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии и в компетенцию которого входит принятие соответствующего решения по жалобе.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, принимает одно из следующих решений:

5.9.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом 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 администрации Лунинского района,  а также в иных формах;

5.9.2. отказывает в удовлетворении жалобы;

5.9.3. оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

5.9.3.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.9.3.2. отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.10. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме или (по желанию заявителя) в электронном виде направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в установленном законодательством порядке.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Решения, действия (бездействие) МБУК МЦРБ, должностного лица (сотрудника) МБУК МЦРБ , предоставляющего муниципальную услугу, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями путём обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
______________________
Приложение 1                                                                                                                                        
   к   административному регламенту 

                                                                          «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, 
хранящимся в муниципальных библиотеках, 
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Блок-схема

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»

      Получатель

 

 Подача запроса о предоставлении информации 

 Рассмотрение запроса получателя  

 Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Да                                                          Нет 

Отказ в предоставлении                     Поиск запрашиваемой информации
муниципальной услуги

                                                                             Предоставление доступа к
                                                                                оцифрованным изданиям

_______________________

                                                                                           Приложение 2 

   к   административному регламенту 

                                                                          «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, 
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Российской Федерации об авторских и смежных правах»


Директору МБУК

«МЦРБ имени Т.З. Семушкина

Лунинского района»

Т.В. Климовой
________________________

________________________

(Ф.И.О., адрес)

заявление.

       Прошу предоставить доступ 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 ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать цель, тему или вопрос поиска)
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