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АДМИНИСТРАЦИЯ РЕЖЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   

от 22.05.2018 № 938 
г. Реж
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказами Минкультуры России от 09.09.2015 № 2400 «Об утверждении требований доступности к учреждениям культуры с учетом особых потребностей инвалидов и других маломобильных групп населения» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2016, 01 февраля, № 5), от 16.11.2015 № 2800 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2016, 01 февраля, № 5), руководствуясь статьей 41 Устава Режевского городского округа («Режевская весть», 2005, 19 июля, № 86), постановлением Администрации Режевского городского округа от 29.12.2011 № 2055 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», протоколом заседания комиссии по повышению качества услуг в Режевском городском округе от 27.09.2017 № 5

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Режевского городского округа от 30.06.2016 года № 1351 «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению Муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная библиотечная система» муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».
3. Организационному отделу администрации (Н.Р. Дмитриева) разместить настоящее постановление на официальном сайте Режевского городского округа.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Е.Ю.Матвееву.
Глава Администрации

Режевского городского округа                                                                    В.Ф. Шлегель
О.И. Фадеева
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Режевского городского округа

от                                №                                         «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа
 к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе 

к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - административный регламент) разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011        № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».
2.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – муниципальная услуга) являются любые физические и юридические лица (далее-заявители).   

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:


1) непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных носителях;


3) при обращении по телефону в Управление культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики Администрации Режевского городского округа (далее – Управление) или в муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система» (далее Учреждение) - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;



4) на официальном Интернет-сайте biblio-rezh.ucoz.ru
            5) при обращении по электронной почте в Управление или в Учреждение – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;

6) при письменном обращении (запросе) в Учреждение - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;

7) при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организаций в Учреждение.

5. Электронные обращения граждан принимаются на сайте Учреждения biblio-rezh.ucoz.ru.                                                                                        
Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом  Учреждения в форме письменного текста в электронном виде в течение 15 дней после получения запроса.
При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Управления, Учреждения подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Время ожидания заявителем приема должностным лицом - не более 15 минут с момента обращения.
Почтовый адрес Управления:
623750, Свердловская область, г. Реж, ул. Ленина, дом 30

Телефоны для справок (34364)3-14-53.

Электронная почта: ukrezh@mail.ru
График (режим) работы: понедельник – четверг: с 8.00 до 12.00, с 12.48 до 17.00;

пятница: с 8.00 до 12.00, с 12.48 до 16.00.
 
Почтовый адрес Учреждения:
623750, Свердловская область, г. Реж, ул. Ленина, дом 30

Телефоны для справок (34364) 3-10-60.
Интернет-сайт: biblio-rezh.ucoz.ru.

Электронная почта: rlib68@mail.ru
          
График (режим) работы: с понедельника по среду с 9.30 до 18.30; 

            четверг с 12.00 до 18.30; 

            пятница с 10.00 до 18.00; 
            воскресенье с 10.00 до 17.00; 

6. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении № 1 к настоящему   административному регламенту.



7. На Интернет-сайтах biblio-rezh.ucoz.ru размещается следующая информация:

1) полное наименование и полные почтовые адреса библиотек, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги;

2) номера справочных телефонов организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги;

3) блок-схема, наглядно отображающая алгоритм выполнения муниципальной услуги;

4) адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);
5) адреса корпоративных информационных ресурсов, в т.ч. ведомственной библиотечной информационной системы Свердловской области (www.bis-ural.ru)

8. Консультации оказываются ответственными лицами Управления  и Учреждения по следующим вопросам:
  1) о порядке предоставления муниципальной услуги;

  2) сведения о месте нахождения и контактных телефонах организаций, осуществляющих оказание муниципальной услуги;
3) об адресах Интернет-сайта biblio-rezh.ucoz.ru, Интернет-сайтов и порталов, на которых размещены корпоративные информационные ресурсы, в том числе  ведомственная библиотечная информационная система Свердловской области; Интернет-сайтов муниципальных библиотек, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) о процедуре регистрации заявителей на портале государственных услуг;
5) о процедуре оформления интернет-запроса для получения муниципальной услуги;
6) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления и Учреждения.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
10. Организацию предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» осуществляет Управление и Учреждение через организацию доступа к локальным сетям библиотеки или в режиме удаленного доступа.
Участие в работе по предоставлению муниципальной услуги через организацию доступа к локальной сети библиотеки или в режиме удаленного доступа принимают: 

1. Режевская центральная библиотека: 623750,  г. Реж, ул. Ленина, 30.
2. Центральная детская библиотека: 623750,  г. Реж, ул. Ленина, 30. 

3. Городская библиотека «Быстринская»: 623751, г. Реж, пер. О. Кошевого, 1.
4. Городская библиотека «Гавань»: 623752,  г. Реж, ул. Заводская, 3.
5. Арамашковская сельская библиотека: 623743, Режевской район, с. Арамашка, ул.        Ленина, 16. 

6. Глинская сельская библиотека: 623742 , Режевской район с. Глинское, ул. Победы, 14.
7. Голендухинская сельская библиотека: 623741, Режевской район, с. Голендухино, ул. Полухина, 17.
8. Каменская сельская библиотека: 623742, Режевской район, с. Каменка, ул. Красноармейская, 7.
         9. Клевакинская сельская библиотека: 623744,  Режевской район, с. Клевакинское, ул. 1 Мая, 46.
        10. Костоусовская сельская библиотека: 623731, Режевской район, с. Костоусово, ул. Советская, 5.
        11. Леневская сельская библиотека: 623745,  Режевской район, с. Леневское, ул. Советская, 9.
        12. Липовская сельская библиотека: 623734, Режевской район, с. Липовское, ул. Совхозная, 35

        13. Озерная поселковая библиотека: 623730, Режевской район, п. Озерный, ул. Школьная, 2.
        14. Октябрьская сельская библиотека: 623737, Режевской район, с. Октябрьское, ул. Ленина, 22А.
       15. Останинская сельская библиотека: 623733 , Режевской район, с. Останино, ул. Мира 90.
       16. Сохаревская сельская библиотека: 623743, Режевской район, д. Сохарево, ул. Новая, 6.
       17. Фирсовская сельская библиотека: 623760, Режевской район, с. Фирсово, ул. Мира, 6.
18. Черемисская сельская библиотека: 623736, Режевской район, с. Черемисское, ул. Мира 1 А
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
11. Результатом оказания муниципальной услуги является:
1) доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах муниципальной библиотеки, областных государственных и муниципальных библиотеках Свердловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (из локальной сети библиотеки или в режиме удаленного доступа);
2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
3) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
12. В результате оказания муниципальной услуги заявитель может получить доступ:
 к документам и тематическим коллекциям, созданным и оцифрованным библиотекой или другими библиотеками в рамках корпоративных библиотечных проектов (книги, в том числе из фонда редкой книги, краеведческие издания, музыкально-нотная литература, статьи из периодических изданий, сборников, самостоятельные издания);

самостоятельным электронным изданиям, не имеющим печатных аналогов;
к электронным изданиям на съемных носителях – компакт-дисках, флэшкартах (аудиокниги, развивающие программы и пр.)

13. Результат оказания услуги зависит от формы обращения заявителя: через сеть «Интернет» или при личном обращении в конкретную муниципальную библиотеку.

Информация может быть предоставлена заявителю:
в виде библиографической записи, содержащей информацию о наличии электронных документов на съемных носителях (компакт-дисках, флэшкартах и пр.) или о наличии документа в электронном виде с возможностью доступа к нему из локальной сети библиотеки, являющейся держателем данного документа; 
в виде электронного документа в цифровом формате (графическом, текстовом, мультимедиа) – для оцифрованных изданий, не являющихся объектами авторского права. 

14. Информация представляется заявителю в виде электронного документа в краткой или полной форме:

Краткая форма:
Автор.
Заглавие.
Год издания.
Место издания. 
ISBN.
Издательство.
Объем документа (в мегабайтах).
Местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания).
Место хранения электронной копии данного документа (ссылка на электронную копию документа).
Полная форма:

Библиографическая запись экземпляра документа. 
Место хранения электронной копии документа (ссылка на электронную копию документа).
15. Библиографическая запись содержит информацию об условиях доступа к полному тексту документа:

открытый доступ в сети «Интернет» (ссылка на полный текст документа);

доступ из локальной сети библиотеки – держателя документа (место хранения документа без ссылки на полный текст).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
  16. Время предоставления муниципальной услуги с момента формирования запроса заявителем составляет не более одной минуты. 

2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

1) Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
5) Федеральный закон от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

6) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

7) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых  органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; 

8) распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011  № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»);
9) приказ Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»;
10) приказ Минкультуры России от 16.11.2015 № 2800 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ»;
11) приказ Минкультуры России от 10.11.2015 № 2761 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов библиотек и библиотечного обслуживания в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов»;
12) приказ Минкультуры России от 09.09.2015 № 2400 «Об утверждении требований доступности к учреждениям культуры с учетом особых потребностей инвалидов и других маломобильных групп населения»;
13) Областной закон от 21 апреля 1997  № 25-ОЗ «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области» («Областная газета», 1997, 29 апреля, № 63); 

14) Устав Режевского городского округа («Режевская весть», 2005, 19 июля, № 86);
15) Распоряжение начальника Управления культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики от 22.12.2014  № 83 об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система»;

16) Приказ директора МБУ «Централизованная библиотечная система» от 15.01.2015 № 14, утверждающий правила пользования библиотеками. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

17. Для получения муниципальной услуги в электронном виде в сети «Интернет»  от заявителей  не требуется предоставление документов (бланков, форм обращений и иных). 

18. При обращении через сеть «Интернет» заявитель заполняет соответствующие поля поискового запроса.  

19. Предоставление муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек осуществляется при записи в библиотеку. 

Запись в муниципальные библиотеки осуществляется по предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт или документ, его заменяющий), несовершеннолетних в возрасте до 14 лет – при личном предъявлении законными представителями документа, удостоверяющего их личность (паспорт или документ, его заменяющий).

  Запись несовершеннолетних может производиться при заполнении поручительства родителями или лицами, их заменяющими.
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без представления Заявителем документов.

Представление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов

и информации или осуществления действий
21. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, запрещается требовать от заявителя:
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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами Режевского городского округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной 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».
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги

22. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется в связи с отсутствием требования к предоставлению таких документов.

2.10. Перечень оснований для отказа в представлении муниципальной услуги



1) завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;



2) отсутствие электронной копии запрашиваемого документа в фондах библиотек Свердловской области или иных информационных ресурсах;



3) запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

      4) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

5) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящей услугой; 

6) запрашиваемый заявителем документ включён в «Федеральный список экстремистских материалов», опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции Российской Федерации.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги

23.  Для получения муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек требуется произвести процедуру записи в библиотеку. 

24. Процедуру записи в данную библиотеку можно произвести в соответствии с порядком, установленным Правилами пользования библиотекой. 

Документы, необходимые к предъявлению при записи в муниципальные библиотеки, указаны в пункте 19 раздела 2 настоящего административного регламента. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

26. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

27. Время ожидания результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде с момента формирования запроса заявителем составляет не более одной минуты. 

28. При личном обращении в муниципальные библиотеки срок ожидания в очереди на доступ к автоматизированному рабочему месту составляет не более 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде

29. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявитель формирует поисковый запрос: 

1) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

2) на портале ведомственной библиотечной информационной системы Свердловской области (www.bis-ural.ru);

3) на Интернет-сайтах государственных и муниципальных библиотек;

4) в базе данных, доступной в локальной сети муниципальной библиотеки МБУ «ЦБС».
Запрос регистрируется автоматизированной системой не более 1 минуты.

2.16. Требования к помещениям и зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

30. В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполнения формы поискового запроса и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в  том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований Законодательства  Российской Федерации об авторских и смежных правах.

31. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги в библиотеке должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

32. Помещения для получения услуги в электронном виде оборудованы автоматизированными рабочими местами.

33. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности.
34. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.
Инвалидам, в целях обеспечения доступности муниципальной услуги, оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание должен быть оборудован пандусом.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, могут иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также могут быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. 
На стоянке могут быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями предоставляются:
возможность беспрепятственного входа в учреждения культуры и выхода из них;
содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждения культуры, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения культуры;
возможность самостоятельного передвижения по учреждению культуры в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменных кресел-колясок;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения культуры;
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
обеспечение допуска в учреждение культуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;  
обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов органов местного самоуправления, учреждений культуры в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;
предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

35. Муниципальная услуга является доступной для любых российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, лиц, проживающих за рубежом.

36. Основанием для получения муниципальной услуги является обращение заявителя:

1) на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

2) на Интернет-сайты государственных и муниципальных библиотек;

3) на портал ведомственной библиотечной информационной системы Свердловской области (www.bis-ural.ru);

4) в муниципальные библиотеки Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная библиотечная система» (включая 18 библиотек).

37. Заявитель может получить услугу в электронном виде в сети «Интернет» без взаимодействия с должностными лицами Управления, Учреждения.

38. Показателями, характеризующими доступность и качество муниципальной услуги, являются: 
скорость выполнения поиска по запросу и загрузки электронной копии документа, мин.
динамика роста числа просмотров оцифрованных документов из библиотечных фондов Свердловской области в локальной сети библиотеки и в режиме удаленного доступа, %.
Электронная копия документа должна иметь точное воспроизведение оригинала и иметь четкое изображение и текст на экране монитора. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

39. Муниципальная услуга не предоставляется через многофункциональный центр.
40. Для получения муниципальной услуги в электронной форме через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю следует зарегистрироваться на данном портале, непосредственно перед подачей заявления зайти на портал и ввести логин, а также пароль. 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3.1. Состав административных процедур

41. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации, в течение 1 рабочего дня;
2) подготовка и направление заявителю информации или мотивированного отказа в предоставлении информации, в течение 5 рабочих дней.
42.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

43. При личном обращении заявителя:

1) Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей (опекунов или иных законных представителей). 

2) Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность. 

3) Оформление читательского формуляра, с личной подписью заявителя, являющегося Договором присоединения согласно ст. 428 Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая).

4) Консультационная помощь в определении вида, территории поиска и других поисковых категорий.

5) Предоставление доступа к оцифрованному изданию по требованию на автоматизированном рабочем месте пользователя.

3.2. Приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации
44. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Управление, Учреждение обращения заявителя о предоставлении информации.

Обращение может поступить одним из следующих способов:

-  при личном обращении или по телефону;

-  почтовым отправлением или по электронной почте.

45. Предоставление информации по устным запросам заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется по адресу и телефону, указанным в                 Приложении № 1 настоящего административного регламента.

46. Результатом исполнения административной процедуры является принятие Учреждением устного обращения о предоставлении информации.

47. Предоставление информации по запросам заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется по почтовому или электронному адресам, указанным в Приложении № 1 настоящего Административного регламента.

48. Письменное обращение заявителя оформляется в свободной форме с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую информацию.

49. При первичной обработке письменного обращения специалист  Управления, Учреждения:

- проверяет правильность адресования и целостность упаковки (ошибочно доставленная корреспонденция возвращается без вскрытия конверта на почту);

- вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов, скрепляет обращение с конвертом;

- при получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности по бокам, заклеенного липкой лентой, имеющего странный запах и цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т. д.), передает, не вскрывая конверт, директору учреждения для принятия решения по отправке в правоохранительные органы.

50. Электронная почта просматривается специалистом Управления, Учреждения не менее двух раз в день. Поступившее на адрес электронной почты обращение распечатывается и регистрируется аналогично поступившим обращениям на бумажном носителе.

51. Письменное обращение, в т. ч. в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в день поступления обращения в Управление, Учреждение. Регистрация обращений производится в день поступления до 17 часов, в пятницу и предпраздничные дни – до 15 часов. Обращения, поступившие позже указанного времени, регистрируются датой следующего рабочего дня.

52. Результатом исполнения административной процедуры является создание электронной карточки обращения и передача обращения на рассмотрение должностному лицу, ответственному за подготовку информации.

3.3. Подготовка и направление заявителю уведомления о предоставлении/ отказе в предоставлении муниципальной услуги.
53. Основанием для начала исполнения процедуры является поступление обращений от специалиста, ответственного за приём и регистрацию входящей корреспонденции, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
54. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем предоставления  запрашиваемой услуги и передаёт на подпись должностному лицу, ответственному за подготовку ответа на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
В ответе на письменное обращение заявителя указывается должность, фамилия, имя и отчество, а также номер телефона для справок должностного лица, осуществляющего подготовку ответа.
Ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.
55. Обращение через сеть «Интернет» к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), на портал ведомственной библиотечной информационной системы Свердловской области (www.bis-ural.ru); на сайты государственных и муниципальных библиотек.
56. Предоставление доступа к оцифрованному изданию по требованию, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

57. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передаёт на подпись должностному лицу, ответственному за подготовку ответа на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги информации.
58. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги по запросам заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, являются:

Управление (ведущий специалист Управления);

Учреждение - (контактная информация указана в Приложении № 1 настоящего административного регламента).
59. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка ответа на обращение Заявителя и предоставление запрашиваемой им информации. 
60. Максимальный срок исполнения процедуры составляет 5 дней.
3.3. Для получения муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» заявитель формирует поисковый запрос по имеющимся поисковым полям на соответствующую услугу

61. Для получения муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) заявитель создает поисковый образ запроса: определяет область поиска (поля в формате RUSMARC или некоторые из них: заглавие, автора, ISBN/ISSN, ключевые слова, издающую организацию, год издания), формат представления данных и поисковый термин (аналогично поиску библиографической информации). 

  62. В результате ответа системы заявитель может получить два варианта ответа: «найдено 0 документов» или информацию о наличии необходимых документов и уровне доступа к ним: «открытый доступ в сети «Интернет»» или «доступ из локальной сети библиотеки».

  В случае ответа «найдено 0 документов» заявитель может повторить поиск, изменив поисковый запрос.

3.4. Подготовка и направление заявителю информации или мотивированный отказ в предоставлении информации
63. Основанием для начала исполнения процедуры является поступление обращений от специалиста Управления, Учреждения, ответственного за приём и регистрацию входящей корреспонденции, специалисту Управления, Учреждения, ответственному за подготовку информации.
64. Специалист  Управления, Учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации и передаёт на подпись должностному лицу Управления, Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение заявителя о предоставлении информации.
65. В ответе на письменное обращение заявителя указывается должность, фамилия, имя и отчество, а также номер телефона для справок должностного лица учреждения, осуществляющего подготовку ответа.
66. Ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.
67. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении информации специалист учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку обоснованного отказа в предоставлении информации в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает основания для отказа в предоставлении информации и передаёт на подпись должностному лицу учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение заявителя о предоставлении информации.
68. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка ответа на обращения Заявителя и предоставление запрашиваемой им информации.
69. Максимальный срок исполнения процедуры составляет 5 дней.
3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, 

в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
70. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано посредством:

-
личного приема;

-
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
71. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством регистрации заявителя на соответствующем портале и создани личного кабинета.

Информация о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления содержится в соответствующих разделах федерального портала.

72. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем заполнения форм, соответствующих определенной муниципальной услуге. 

73. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления уведомления на электронный адрес заявителя, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

74. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем направления на электронный адрес заявителя образца документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо направления уведомления о необходимости явиться для подписания и/или получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Раздел 4. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

75. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом (далее - текущий контроль), осуществляет начальник Управления.

76. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистом Управления, уполномоченным на осуществление данной муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области, органа местного самоуправления.

77. Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании и подписании документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

78. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником Управления.

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

79. Осуществление контроля начальником Управления может носить плановый либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

Периодичность плановых проверок устанавливается на основании планов работы Управления. 

80. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (тематическая поверка).

81. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

82. По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.

83. Заявитель информируется о результатах проверки поданной им жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной проверки, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
84. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги

85. Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом.

86. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с его должностным регламентом и законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

87. Контроль за исполнением настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется посредством открытости деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

88. Граждане могут принимать участие в опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворённости полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административного регламента.

89. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги может осуществляться путём получения необходимой информации лично во время приёма, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через официальный сайт Режевского городского округа.
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) 

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действия (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

90. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решения Администрации и его должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

91. При составлении жалобы заявитель имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

92. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Режевского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Режевского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Режевского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Режевского городского округа;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления рассмотрения жалобы 

и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

93. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

94. Ответ на жалобу не дается и уполномоченное должностное лицо, указанное в пункте 105 настоящего административного регламента, оставляет жалобу без рассмотрения в следующих случаях:

1) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов их семей, уполномоченного должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае уполномоченное должностное лицо в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщает заявителю о недопустимости злоупотребления правом и о возможности направления жалобы заявителя в правоохранительные органы для принятия процессуального решения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению. В этом случае уполномоченное должностное лицо в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы направляет заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению, уведомление о невозможности рассмотреть жалобу с указанием причин;

3) если в жалобе заявителя содержится претензия, которая ранее уже рассматривалась и по которой уже принималось ранее решение и направлялся письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае уполномоченное должностное лицо принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, или одному и тому же уполномоченному должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.4. Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

95. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменная жалоба заявителя.

96. Жалоба подается в Администрацию или Управление, предоставляющий муниципальную услугу, заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя.

Жалоба может быть направлена по почте на адрес местонахождения Администрации (623750, Свердловская область, город Реж, улица Красноармейская, дом 16), в электронном виде с использованием официального сайта Режевского городского округа в сети «Интернет» (www.rezhevskoy.midural.ru), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), или на адрес электронной почты Администрации (rezh.go@egov66.ru), Управления (ukrezh@mail.ru).

97. 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 (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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

99. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

100. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

101. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

102. Подача и рассмотрение жалоб осуществляются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с учетом особенностей, установленных Положением  об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов Администрации Режевского городского округа, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Режевского городского округа, предоставляющих муниципальные услуги, утвержденным постановлением Администрации Режевского городского округа.
5.5. Права заявителя на получение информации и документов,

 необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

104. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется через официальный сайт Режевского городского округа в сети «Интернет» и специалистами Управления по телефонам, указанным в пункте 5 настоящего административного регламента.

5.6. Органы местного самоуправления Режевского городского округа и их должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке
105. Должностные лица Администрации, уполномоченные на рассмотрение жалоб и принятие решения по ним:

1) начальник Управления – на решения или (и) действия (бездействия), специалиста Управления, предоставляющего муниципальную услугу;

2) заместитель Главы Администрации по социальным вопросам, координирующий и контролирующий деятельность Управления, предоставляющего услугу, – на решения или (и) действия (бездействия) начальника Управления либо в случае, если в жалобе одновременно обжалуются решения и (или) действия (бездействие) специалиста Управления и начальника Управления, предоставляющего муниципальную услугу;

3) Глава Администрации – на решения или (и) действия (бездействия), управляющего делами Администрации, а в случае непосредственной координации деятельности Управления, предоставляющего муниципальную услугу, – на решения или (и) действия (бездействия) начальника Управления. В случае если в жалобе одновременно обжалуются решения и (или) действия (бездействие) специалиста Управления и начальника Управления, жалоба также подлежит рассмотрению Главой Администрации.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

106. Жалоба подлежит рассмотрению уполномоченным должностным лицом, указанным в пункте 105 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы на решения и действия (бездействие), а в случае обжалования отказа Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его специалистов 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.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

107. По результатам рассмотрения жалобы, уполномоченное должностное лицо, указанное в пункте 105 настоящего административного регламента, 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

108. Решение по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом оформляется в виде письма на бланке Администрации, за подписью уполномоченного должностного лица.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

2) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

3) основания для принятия решения по жалобе;

4) принятое по жалобе решение;

5) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

6) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

109. При удовлетворении жалобы уполномоченное должностное лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

110. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо вручается заявителю при его личном обращении под роспись. О возможности личного получения письменного ответа заявитель уведомляется по телефону (при указании номера телефона в заявлении).

111. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ,

контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальное бюджетное учреждение

«Централизованная библиотечная система»
	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МБУ «ЦБС»

	Тип организации
	бюджетное

	Тип подчинения
	Управление культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики

	Высший орган
	Администрация Режевского городского округа

	Руководитель организации
	Останина Любовь Максимовна, директор МБУ «ЦБС»

	Режим работы
	Понедельник-среда с 9.30 - 18.30; 
четверг с 12.00 -18.30, пятница с 10.00 -18.00, 

воскресенье с 10.00 -17.00; 

	Веб-сайт
	biblio-rezh.ucoz.ru

	Электронная почта
	rlib68@mail.ru.

	Адрес
	623750, Свердловская область, г. Реж, 

ул. Ленина, дом 30

	Автоинформатор
	

	Контактный телефон
	Останина Любовь Максимовна 

(34 364) 3-10-60


Управление культуры, физической культуры, спорта и молодежной политики Администрации Режевского городского округа

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	УКФКСиМП

	Тип организации
	казенное учреждение

	Тип подчинения
	Администрация Режевского городского округа

	Высший орган
	Администрация Режевского городского округа

	Руководитель организации
	Скутина Мария Сергеевна

	Режим работы
	понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 час, пятница с 8.00-16.00, обед 12.00-12.48

	Веб-сайт
	rezhevskoy.midural.ru

	Электронная почта
	ukrezh@mail.ru

	Адрес
	623750 г. Реж, ул. Ленина, д. 30

	Автоинформатор
	

	Контакты
	Скутина Мария Сергеевна 
тел. (34364) 3-53-62
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Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,хранящимся в библиотеках, в

том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации 

об авторских и смежных правах» 
ФОРМА

                                              ____________________________________________

______________________________________________

 (Наименование должностного лица)

                             от ___________________________________________

                                                                           (фамилия, имя, отчество заявителя)

                             ______________________________________________

                                                                            (наименование юридического лица)

                          почтовый адрес: ______________________________

                             ______________________________________________

                             телефон: _____________________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(дата) __________________________                                       (подпись)_______________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    В соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                        «О персональных данных» я  __________________________________________________________

                                                             (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

_____________________________________________________________________________________

Зарегистрирован (а) по адресу: __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность: _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(наименование документа, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

даю согласие на обработку моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, место регистрации, номер телефона, то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

          Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

___________________ 20____ г.                                                     ___________________

                   (дата)                                                                                                                  (подпись)
p1805044

