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	от  17.08.2018
	
	               №  36-Д


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

(в редакции от 10.07.2024 № 29-Д)
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями), постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 14.03.2018 № 479 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области», постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 03.04.2018 № 634 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области», руководствуясь частью 6 статьи 5.1.1. Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области,  п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (приложение).
2. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящий приказ в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник Департамента                                                                                                    Н.А. Сизов
Приложение

Утверждён

приказом Департамента культуры и 

молодёжной политики города Заречного

Пензенской области
от 17.08.2018 № 36-Д
в редакции от 10.07.2024 № 29-Д

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – Административный регламент) является нормативным правовым актом Департамента культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области (далее – Департамент культуры) устанавливающим сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых муниципальными учреждениями культуры города Заречного Пензенской области, функции и полномочия учредителя которых осуществляет Департамент культуры, в процессе предоставления муниципальной услуги, а также, в соответствии с требованиями Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее - заявители).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее – представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «ИБО» города Заречного Пензенской области (далее – МУК «ИБО»), в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги:

а) лично;

б) непосредственно в здании МУК «ИБО» с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

в) посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;

г)  посредством размещения информации на официальном сайте МУК «ИБО» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.ibo.penz.muzkult.ru (далее - официальный сайт МУК «ИБО»), (при наличии технической возможности), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) в модуле государственной информационной системы «Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области» «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (https://gosuslugi.pnzreg.ru)  (далее - Региональный портал).
1.3.2. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МУК «ИБО»:

а) при личном обращении заявителя (представителя заявителя);

б) при поступлении обращений в письменной форме или в форме электронного документа, ответ на которые направляется в адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня регистрации обращения;

в) по телефону.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя (представителя заявителя), в том числе обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист МУК «ИБО», осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист МУК «ИБО», осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю.

Специалист МУК «ИБО», осуществляющий консультирование, должен корректно и внимательно относиться к заявителю (представителю заявителя), не унижая его чести и достоинства.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации о предоставлении муниципальной услуги посредством официального МУК «ИБО», Единого портала и Регионального портала.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:
а) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

б) круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

в) перечень документов представляемых заявителем (представителем заявителя) самостоятельно для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

г) срок предоставления муниципальной услуги;

д) порядок и способы подачи документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) для получения муниципальной услуги;

е) размер платы, взимаемой с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области;

ж) порядок получения информации заявителем (представителем заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

з) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

и) перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

к) сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе официального сайта МУК «ИБО», а также электронной почты;

л) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте МУК «ИБО» размещается информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, включающая в себя сведения согласно пункту 1.3.3. настоящего Регламента.
1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю (представителю заявителя) бесплатно.

1.3.6. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя (представителя заявителя) требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя (представителя заявителя) или предоставление им персональных данных.

1.3.7. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.

Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой справочной информации, четкость в изложении такой информации, наглядность, оперативность, удобство и доступность ее получения.

Порядок, форма и способы получения справочной информации соответствуют требованиям по информированию и консультированию заявителей (представителя заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, предусмотренным пунктами 1.3.1. и 1.3.2. настоящего Регламента.

К справочной информации относится следующая информация:

- место нахождения и график работы МУК «ИБО»;

- справочные телефоны МУК «ИБО», в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

- адрес официального сайта МУК «ИБО», адрес ее электронной почты.

1.3.8. Справочная информация размещается на информационных стендах  МУК «ИБО», на официальном сайте МУК «ИБО», на Едином портале и (или) Региональном портале.

1.3.9. МУК «ИБО» обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на информационных стендах МУК «ИБО», на Едином портале и (или) Региональном портале, официальном сайте МУК «ИБО».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга). 
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное учреждение культуры «Информационно-библиотечное объединение».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями (представителем заявителя) доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах или мотивированный отказ в предоставлении муниципальных услуг.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, не предусмотрен.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от способа получения услуги:

- через сеть Интернет на официальном сайте МУК «ИБО» муниципальная услуга предоставляется в круглосуточном режиме, без ограничений по времени;

- в помещениях МУК «ИБО» муниципальная услуга предоставляется в течение 15 минут с момента рассмотрения заявления заявителя (представителя заявителя).

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен на официальном сайте Департамента культуры, МУК «ИБО» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.ibo.penz.muzkult.ru, на Едином портале, Региональном портале. 
Департамент культуры обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте Департамента культуры в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале.
МУК «ИБО» обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

1) документ, удостоверяющий личность (паспорт или документ его заменяющий); для лиц, не достигших 14 лет - паспорт их родителей или иных законных представителей, а также их поручительство;
2) заявление (устное, письменное, либо отправленное по электронной почте) на имя директора МУК «ИБО» о предоставлении доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (форма заявления представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

2.6.2. Бланк заявления размещён в информационной системе «Региональный портал», на официальном сайте Департамента культуры, на официальном сайте МУК «ИБО», а также у специалиста МУК «ИБО».

2.6.3. Учреждение не вправе требовать от заявителя или его представителя: 

1) 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; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 7 правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2. части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной 8 или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося Заявителем, обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. Для обработки персональных данных уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления персональных данных Заявителя, имеющихся в их распоряжении в многофункциональный центр на основании межведомственных запросов по запросу о предоставлении муниципальной услуги, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг, не требуется получение согласия Заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
  
2.7. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Не предусмотрен.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.  Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

1) нарушение Правил пользования библиотекой, утвержденных директором МУК «ИБО» на основании Приказа директора МУК «ИБО» от 12 августа 2020 г. № 34/Д;
2) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

3) отсутствие в фонде библиотеки запрашиваемого издания, переведенного в электронный вид;

4) несанкционированное копирование электронных ресурсов на носители заявителя;

5) изменение, удаление любых настроек в программах, установленных на компьютерах, запуск каких-либо программ с внешних носителей;

6) технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернетом.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

          2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.11.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в день поступления. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
2.13.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных через Единый портал, Региональный портал, официальный сайт МУК «ИБО» осуществляется в автоматическом режиме (при наличии технической возможности), и поступивших до 17:00 часов рабочего дня, осуществляется в день их подачи, после 17:00 часов рабочего дня или в нерабочий или праздничный день - на следующий рабочий день.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.14.1. Помещение для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей (представителей заявителя) оборудованы средствами пожарной сигнализации.

2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для приема заявителей, места для информирования и заполнения необходимых документов.

2.14.3.  Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием кабинета.

2.14.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.14.5. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в МУК «ИБО» на 1 этаже.

2.14.6. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдо-переводчика и тифло-сурдо-переводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.14.7. На стоянке (остановке) транспортных средств около здания Учреждения выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами, и транспортных средств, перевозящих инвалидов и (или) детей-инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.14.8. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида, собственник этого объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1.  Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МУК «ИБО» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале и Региональном портале;

2) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3) транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

4) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

        1)  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

3)  снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1.  Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. 

Предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме осуществляется посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МУК «ИБО», с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

2.16.2.  Обеспечение заявителям (представителям заявителя) возможности дистанционно ознакомиться и получить формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги. На официальном сайте МУК «ИБО», Едином портале и Региональном портале для пользователей представлена следующая информация:

- формы (шаблоны) документов, которые необходимо представить для получения услуги (функции);

- образцы заполнения документов;

- рекомендации по формированию комплекта документов, необходимых для представления в учреждение, предоставляющее услугу.

2.16.3 Предоставление заявителями (представителями заявителя) заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов.

Предоставление заявителями (представителями заявителя) в электронном виде документов для получения услуги осуществляется путем заполнения формы заявления и направление его в электронном виде, а также путём предоставления электронных копий документов.

Предоставление заявителями (представителями заявителя) заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов осуществляется с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.
2.16.4. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,  в том числе особенности выполнения административных  в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. прием и рассмотрение заявления для получения муниципальной услуги;

3.1.2. регистрацию (перерегистрацию) заявителя (при необходимости);

3.1.3. консультирование по использованию базы данных изданий, переведённых в электронный вид, хранящихся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;

3.1.4. предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала, официального сайта МУК «ИБО» (при наличии технической возможности).
3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и рассмотрение заявления. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги. Заявление может быть устным или на бумажном носителе (отправленным заранее по почте или по электронной почте). Письменное заявление должно быть составлено по форме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. Специалист МУК «ИБО» принимает заявление от заявителя. Срок приема и рассмотрения заявление не более 15 минут.

3.2.2. Регистрация (перерегистрация) заявителя (при необходимости). 

Основанием для регистрации (перерегистрации) заявителя (при необходимости) является его личное обращение в МУК «ИБО». Регистрация (перерегистрация) заявителя (при необходимости)  предусматривает:

- просмотр документа, удостоверяющего личность. Заявители до 14 лет  регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства);

- оформление (перерегистрация) читательского формуляра, регистрационной карточки читателя;

- ознакомление заявителя с Правилами пользования МУК «ИБО». Срок регистрации заявителя – не более 12 минут.

3.2.3. Консультирование заявителя (представителя заявителя) по работе со справочно-поисковым  аппаратом библиотек, базам данных. 

Специалист МУК «ИБО» в вежливой и корректной форме консультирует заявителя по работе с базами данных МУК «ИБО», методике самостоятельного поиска необходимого документа, правилам работы и технике безопасности при использовании автоматизированного рабочего места. 

Специалист МУК «ИБО» обязан предоставить информацию по следующему кругу вопросов: 

- об электронных адресах МУК «ИБО», с помощью которых можно получить услугу;

- о порядке работы с базами данных МУК «ИБО». Срок консультирования заявителя - не более 15 минут.

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

Заявитель (представитель заявителя) получает доступ к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в МУК «ИБО», в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах в течение рабочего времени библиотеки (при наличии очереди на доступ к оцифрованным изданиям, в том числе фонду редких книг в помещениях МУК «ИБО» непрерывное время пользования оцифрованными изданиями, в том числе фондом редких книг для заявителя ограничено до 1 часа) либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МУК «ИБО».

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и муниципальных правовых актов города Заречного, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МУК «ИБО».

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МУК «ИБО».

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента.

4.2.5. Должностные лица МУК «ИБО», ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.2.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством открытости деятельности МУК «ИБО» при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МУК «ИБО», предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, работников

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в случаях, указанных в статье 11.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

5.2. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе посредством федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги

5.4. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании МУК «ИБО», указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – привлекаемые организации), на официальных сайтах Департамента культуры, МУК «ИБО», Едином портале, Региональном портале, а также в устной и (или) письменной форме, в том числе посредством электронной почты.

Информация, указанная в разделе 5 настоящего Регламента, подлежит обязательному размещению на Едином портале, Региональном портале, официальных сайтах Департамента культуры, МУК «ИБО» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Органы местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) МУК «ИБО», его должностных лиц, подается директору МУК «ИБО», либо его замещающему, и рассматривается уполномоченным на это должностным лицом МУК «ИБО». 


 5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников МУК «ИБО» подаются директору МУК «ИБО». 

   Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МУК «ИБО» подаются на имя Начальника Департамента культуры.
Формы и способы подачи жалобы, порядок ее рассмотрения 

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) МУК «ИБО», его должностных лиц, работников МУК «ИБО» может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МУК «ИБО», Единого портала либо Регионального портала, с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официальных сайтов Департамента культуры, МУК «ИБО» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала либо Регионального портала;
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в МУК «ИБО».

5.9. Жалоба должна содержать:

а) наименование МУК «ИБО», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

 в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МУК «ИБО», работника МУК «ИБО»;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МУК «ИБО», работника МУК «ИБО». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Жалоба, поступившая в МУК «ИБО», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МУК «ИБО», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11. В случае если жалоба подана заявителем (представителем заявителя) в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации МУК «ИБО» направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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, муниципальными правовыми актами;

 б) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего Регламента, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в пункте 5.13 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых МУК «ИБО», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.

5.15. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в пункте 5.13 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

5.17. Заявитель (представитель заявителя) имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) МУК «ИБО», а также их должностных лиц, работников

5.18. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), МУК «ИБО», а также их должностных лиц, работников, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регулируется следующими нормативными правовыми актами:  

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

  - постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

-  постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 24.09.2018    
№ 2134 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

	
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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


Форма ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МУК «ИБО»


_____________________________

                                                                                                                                                               (Ф.И.О.  директора)


_____________________________

                                                                                                                                       (Ф.И.О.  заявителя (отчество- при наличии)
__________________________________________________

                                                                                                                               (место регистрации, телефон)

__________________________________

__________________________________

                                                                                                                            (адрес электронной почты)

заявление.

Прошу Вас предоставить доступ к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

Даю согласие на обработку своих персональных данных_________________________________

	                                       (подпись) 

	МУК «ИБО» в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведённым в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями). Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Заявитель ____________________________________________ ________________

                                        (фамилия, имя, отчество(отчество при наличии))                                            (подпись)

                               Дата «____» ____________ 20____г.
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Закрытое административно-территориальное образование город Заречный Пензенской области
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