PAGE  
14

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХУЛИМСУНТ

БЕРЕЗОВСКИЙ РАЙОН

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.11.2012                                                                                                                       № 61
д.Хулимсунт

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 Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации сельского поселения Хулимсунт от 23.01.2012 № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

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.  Обнародовать настоящее постановление путем размещения в общественно доступных местах  и на официальном веб-сайте сельского поселения Хулимсунт.


3.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.      


4.  Контроль за выполнением постановления возложить на директора МКУ «Няксимвольский культурно-досуговый центр».
Глава поселения                                                                                                О.В.Баранова

УТВЕРЖДЕН

                                                                               постановлением администрации

                                                                               сельского поселения Хулимсунт
                                                                            от 14.11.2012 года № 61
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»
1. Общие положения

1.1. Цели разработки административного регламента.

Административный регламент разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к  оцифрованным  изданиям,  хранящимся в муниципальном  казенном учреждении  «Няксимвольский культурно-досуговый центр», в том числе из фонда редких книг,  с учетом  соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, создания комфортных условий доступа пользователям к информационным ресурсам библиотеки при предоставлении 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 устанавливает персональную ответственность должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги.

1.2. Заявители, в отношении которых  исполняется муниципальная услуга.

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица без ограничений (далее - заявители), имеющие намерение получить доступ к муниципальной услуге.

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация по всем вопросам, касающимся 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» предоставляется в муниципальном казенном учреждении «Няксимвольский культурно-досуговый центр», находящемся по адресу: ул. Советская, д. 10, с. Няксимволь, Березовский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628143.

Телефон: (34674) 33-8-04, (34673) 42-2-54
График работы:

Вторник - 9-00 - 18-00

среда-суббота – 9-00 – 17-00

Перерыв с 13-00 до 14-00

Выходной –  воскресенье, понедельник. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги доступна для населения в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» по адресу: www.pgu.admhmao.ru.                                                

1.4. Информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги.

В здании МКУ «НКДЦ», в холле размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- текст настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом и графическом (схематическом) виде;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формы данных документов и образцы их заполнения;

  - полная контактная информация об администрации сельского поселения Хулимсунт и МКУ «НКДЦ» (адрес официального сайта органов местного самоуправления сельского поселения Хулимсунт в сети Интернет, на котором размещается информация о муниципальной услуге, адреса электронной почты сотрудников, справочные телефоны, телефоны сотрудников, местоположение, почтовый адрес, график работы сотрудников, план размещения специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги и приема ими заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги);
- процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных при предоставлении муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры".

Информацию, размещенную в местах  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», можно посмотреть на официальном сайте органов местного самоуправления администрации сельского поселения Хулимсунт в сети Интернет www.hulimsunt.ru /муниципальные услуги.
1.5. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги.

Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги даются специалистами МКУ «НКДЦ», ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный специалист).

Консультации предоставляются при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также через письменные обращения заявителей (в том числе в электронном виде). 

Консультирование граждан осуществляется по следующим вопросам:

- порядок, форма и место размещения информации  о справочно-поисковом аппарате, базам данных Библиотеки;

- местонахождение и график работы специалиста, ответственного за предоставление услуги;

- сроки предоставления услуги;

- перечень документов, которые необходимо предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о муниципальной услуге по телефону и при личном обращении ответственные специалисты в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. 

Устное информирование (лично или по телефону) каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется  не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в МКУ «НКДЦ» обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время устного информирования.

Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Березовского района, сельского поселения Хулимсунт.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста – исполнителя.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 дней с момента обращения.

В случае  если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент определяет исполнение МКУ «НКДЦ» 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».

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальную услугу «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» от имени органов местного самоуправления сельского поселения Хулимсунт в пределах своей компетенции предоставляют специалисты МКУ «НКДЦ».

Работу ответственных за предоставление муниципальной услуги координирует и контролирует заместитель главы сельского поселения Хулимсунт, директор МКУ «НКДЦ».
Административные процедуры МКУ «НКДЦ»: 

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявлений, представленных заявителями;

  - составление и направление ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- доступ к оцифрованным изданиям;

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.

Максимальное время консультирования ответственным специалистом получателей муниципальной услуги по предоставлению доступа к  оцифрованным документам, хранящимся в  Библиотеке,  в том числе к фонду редких книг – 6 мин. 

Предоставление доступа к оцифрованным  изданиям осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя  муниципальной услуги при условии отсутствия очереди на данную муниципальную услугу. 

При наличии очереди на доступ к оцифрованным  изданиям в помещениях Библиотеки, непрерывное пользование оцифрованными изданиями для получателя муниципальной услуги ограничивается 40 мин.

Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 7 рабочих дней со дня регистрации запроса.

Ответы на заявления, полученные по электронной почте, направляются на электронный адрес заявителя в течение 3 рабочих дней с момента поступления заявления.

Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.5. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации,  информационных технологиях и защите информации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

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

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации»;

- Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 20.12.2000 №110-ОЗ «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Ханты – Мансийском автономном округе»;

- Постановлением главы сельского поселения Хулимсунт от 23.12.2008 № 10 «Об утверждении положения об организации библиотечного обслуживания населения и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек сельского поселения Хулимсунт»;
- иными нормативно-правовыми актами.

2.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

Доступ к оцифрованным документам в помещениях Библиотеки  предоставляется для заявителей, имеющих читательский билет (выписывается при предъявлении документов, удостоверяющих личность).

Предоставление документов, удостоверяющих личность, для получения муниципальной услуги посредством удаленного доступа через Интернет не требуется.

Специалисты МКУ «НКДЦ» не могут требовать от заявителя иные документы для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.

Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- запрос не поддается прочтению;

- в запросе не указана фамилия, имя, отчество – физического лица или наименование юридического лица;

- в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем.

Специалисты МКУ «НКДЦ» не могут принять решение об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по иным основаниям.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие читательского билета, отсутствие отметки в читательском билете о  перерегистрации;

- утеря или порча документов из фонда библиотеки;

- нарушение сроков возврата документов;

- нарушение Правил пользования библиотекой;

- текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению;

- обращение (запрос) не содержит наименование юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества) и почтового адреса отправителя;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О решении прекращения переписки с заявителем по данному вопросу заявитель, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.

Специалисты МКУ «НКДЦ» не могут принять решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям.

2.9. Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а также на приём к специалисту Библиотеки для получения консультации составляет не более  20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя  о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) рабочего дня со дня обращения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Перед зданием МКУ «НКДЦ» имеется бесплатная парковка для автомобилей, в том числе для транспортных средств инвалидов.

 Вход в здание освещен, оборудован удобной лестницей, покрытой противоскользящим материалом, а также пандусом  для беспрепятственного  передвижения инвалидных колясок, оформлен вывеской с указанием полного наименования учреждения и режима работы на русском языке. 

Вход и выход в здание МКУ «НКДЦ» оборудованы соответствующими указателями. В здании МКУ «НКДЦ» отведены места для размещения верхней одежды. На видном месте вывешены схемы расположения  средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусмотрено оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 
Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, график приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений.

Прием граждан осуществляется в кабинете специалиста, который оснащен указательной табличкой с названием должности специалиста, его фамилией, именем и отчеством. Перед кабинетом имеются места для ожидания, которые оборудованы местами для сидения. Кабинет соответствует санитарно-гигиенических правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Имеются средства для оказания первой медицинской помощи.

В кабинете созданы комфортные условия для граждан и оптимальные условия для работы специалистов: оборудованные места для сдачи документов и написания заявления, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в предоставляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, специалистом ведется прием гражданин по одному в порядке очередности.

Рабочее место специалиста, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Освещение рабочих и читательских мест должно соответствовать российским нормативам.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности МКУ «НКДЦ».
Состав показателей доступности и качества 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» подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность МКУ «НКДЦ», предоставляющего муниципальную услугу, входят:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги (долго/быстро);

- график работы МКУ «НКДЦ» (удобный/неудобный);
- место расположения МКУ «НКДЦ» (удобное/неудобное);

- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги (много/мало);

- наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление муниципальной услуги.

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

- степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги (сложно/ не сложно);

- правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).

В группу количественных показателей оценки качества 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» входят:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» относятся:

- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;

- качество результатов труда специалистов МКУ «НКДЦ» (профессиональное мастерство).
- оснащенность материально-технической базы Библиотеки.

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

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении (в том числе посредством почтового отправления и электронной почты) заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1. Прием и регистрацию заявления о предоставлении информации об оцифрованных изданиях и возможности предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в Библиотеке (далее – заявление).

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в МКУ «НКДЦ» заявления лично либо направление заявления в МКУ «НКДЦ» посредством почтовой или электронной связи.

Регистрацию обращения производит ответственный специалист.

Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение не более 20 мин. с момента подачи заявления.

Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления: прием и регистрация заявления. 

3.2.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации заявителю или отказ в представлении информации.

Основанием для административной процедуры является получение зарегистрированного заявления заявителя ответственным специалистом.

Ответственный специалист устанавливает предмет обращения и  готовит предложения о возможности предоставления муниципальной услуги в течение 3 дней со дня регистрации заявления. 

Проекты выписок, справок или уведомлений подписываются директором МКУ «НКДЦ»  в срок не позднее 1 дня с момента представления на подпись.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист, за подписью директора МКУ «НКДЦ», информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

Информация либо уведомление об отказе в ее предоставлении направляется заявителю не позднее 1 дня со дня подписания директором МКУ «НКДЦ».

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и представлению информации: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственно устный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Последовательность действий при записи (перерегистрации) заявителя в библиотеку.

 Запись заявителей в Библиотеку – оформление документов на право получения муниципальной услуги: 

Специалисты Библиотеки должны:

- предоставить заявителям правила пользования Библиотекой (другие локальные нормативные акты по вопросам организации библиотечного обслуживания); 

- оформить читательский формуляр, заявление на обработку персональных данных.  

Перерегистрация заявителей в Библиотеке – ежегодное переоформление документов на право получения муниципальной услуги.

Специалисты Библиотеки должны:

- сверить персональные данные заявителя, зафиксированные в читательском формуляре с документом, удостоверяющим личность; 

- в случае изменения персональных данных – редактировать учетную запись в читательском формуляре и подтвердить их личной подписью заявителя; 

- в случае наличия у заявителя задолженности (несвоевременного возвращения полученных из фонда Библиотеки документов) или других штрафных санкций – приостановить возможность получения услуги до возврата документов в Библиотеку или до возмещения вреда, причиненного библиотеке, до истечения срока штрафных санкций. 

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги в стенах библиотеки - читательского формуляра. 

3.3.2. Последовательность действий при предоставлении доступа к оцифрованным изданиям в помещении Библиотеки. 

После прохождения краткого инструктажа о правилах пользования информационной базой заявитель самостоятельно осуществляет поиск необходимой ему информации в базе данных «Электронная библиотека» на компьютерах библиотеки, расположенных в свободном доступе в читательской зоне.

Заявитель может обратиться за консультацией и помощью к библиотекарю-консультанту. Библиотекарь-консультант обучит методике самостоятельного поиска информации, либо найдет для заявителя нужный документ. 

Ответственный специалист фиксирует данные о выполненной услуге в бланках библиотечной статистики; 

Конечным результатом предоставления услуги является доступ к оцифрованным изданиям.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде на официальном веб-сайте органов местного самоуправления сельского поселения Хулимсунт в сети Интернет www.hulimsunt.ru является размещение библиографического списка имеющихся в фонде МКУ «НКДЦ» оцифрованных документов.

 Сотрудник МКУ «НКДЦ», ответственный за размещение информации в сети Интернет, обновляет библиографический список имеющихся в фонде МКУ «НКДЦ» оцифрованных документов информацию в течение 5 дней со дня изменения базы данных «Электронная библиотека».

Конечным результатом предоставления услуги является получение доступа к оцифрованному документу из фонда Библиотеки. Предоставление доступа к оцифрованному документу предоставляется без возможности сделать его электронную или печатную копию.  
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента.
Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами МКУ «НКДЦ» при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором МКУ «НКДЦ».
Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами МКУ «НКДЦ» при предоставлении муниципальной услуги происходит один раз в квартал. 
Информирование о результатах текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами МКУ «НКДЦ»  при предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению и размещается на сайте в сети Интернет www.hulimsunt.ru 
4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за деятельностью МКУ «НКДЦ» по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы сельского поселения Хулимсунт в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются по каждому специалисту МКУ «НКДЦ»  с принятием мер к устранению выявленных недостатков, вынесением дисциплинарных или административных взысканий специалистам МКУ «НКДЦ» (если будет установлена их вина в нарушении требований к предоставлению муниципальной услуги) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Хулимсунт.
Плановые и внеплановые проверки по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании годовых планов работы администрации поселения, МКУ «НКДЦ», поручения главы сельского поселения Хулимсунт, директора МКУ «НКДЦ», поступивших заявлений о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3. Иные требования к осуществлению контроля за исполнением административного регламента.
Граждане, общественные объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте www.hulimsunt.ru
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц МКУ «НКДЦ», предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы в досудебном порядке в соответствии с настоящим регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия) должностных лиц МКУ «НКДЦ», предоставляющих муниципальную услугу, заявители  могут обратиться в администрацию поселения с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

5.3. Жалобу на действия (бездействие) сотрудников МКУ «НКДЦ» можно подать непосредственно директору МКУ «НКДЦ».

5.4. В письменной жалобе заявителя должно быть указано:

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заявителя. 

5.5. Личный прием граждан главой сельского поселения Хулимсунт (далее – глава поселения) либо лицом, исполняющим его обязанности, осуществляется в рабочие дни в администрации поселения. 

5.6. Ответ на жалобу подписывается главой поселения либо лицом, исполняющим его обязанности.

5.7. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию поселения, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 15 дней, при этом заявитель, направивший жалобу, должен быть уведомлен о продлении срока рассмотрения жалобы. 
5.10. Ответ на жалобу не дается в случаях: 

5.10.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения.

5.10.2. Если текст жалобы не поддается прочтению.

5.10.3. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи. 

5.10.4. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.11. Об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.12. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц МКУ «НКДЦ», осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                                    Приложение № 1

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»
	Директору МКУ «НКДЦ»

	

	от

	

	адрес регистрации по месту жительства (фактического проживания):

	

	телефон


Заявление 

Прошу Вас предоставить информацию об оцифрованных изданиях и предоставить доступ к следующим оцифрованным изданиям, хранящимся в Библиотеке МКУ «НКДЦ» с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации  об авторских и смежных правах:

 _________________________________________________________________

 __________________________________________________________________

 

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 
- выслать по указанному в заявлении адресу, 
- выслать по адресу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
                     (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)


- передать электронной почтой e-mail:   _______________@_____________
- получу лично в руки.

_____________________                          _____________(____________________)
                   (дата)                                                                                            

Приложение № 2

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»
Блок-схема 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»
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НЕТ  


Формулировка поискового запроса получателем услуги





Заполнение поисковой формы на сайте  библиотеки





Передача поискового запроса автоматизированной библиотечной информационной системе





Передача получателю услуги информации о количестве записей, соответствующих  поисковому 


запросу





Формирование результирующего множества, соответствующего поисковому запросу





Работа получателя услуги  с результирующим множеством





 





Получатель услуги удовлетворен





ДА�





НЕТ





Выбор записи из результирующего множества





Запрос электронной


 копии документа





Работа с электронной копией документа








 











документа





ДА





Информирование получателя услуги об отсутствии возможности предоставить электронную копию документа





НЕТ





Получатель услуги желает продолжить работу с текущим результирующим множеством





НЕТ





Да





Муниципальная  услуга оказана









