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Ленинградская область
Администрация

Лужского муниципального района
Постановление


От  18 марта 2013 г.  №  544


Об утверждении проектов административных 

регламентов предоставления муниципальных 

услуг муниципального казенного учреждения 

культуры «Лужская межпоселенческая 

районная библиотека» Лужского муниципального 

района Ленинградской области


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Лужского муниципального района Ленинградской области от 10.11.2010 № 1211/1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»,
п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» согласно приложению 1.

2. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» согласно приложению 2.

3. Разработчику направить проекты административных регламентов (п.1, 2) в срок до 01 апреля 2013 года для проведения независимой экспертизы в уполномоченный орган.

4. Проекты административных регламентов (п. 1, 2) разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района Ленинградской области www.luga.ru.


5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Лужского муниципального района Алексееву Н.А.

И.о. главы администрации 
Лужского муниципального района




О.М.Малащенко

Разослано: ОМПСиК, ЦБУК, КФ, МОУ ДОД «ЛДХШ», прокуратура.
Утвержден
постановлением  администрации                                                                               Лужского муниципального района

от  18.03.2013 №  544

(приложение 1)
                        Административный регламент 
         муниципального казенного учреждения культуры
        «Лужская межпоселенческая районная библиотека» 
       Лужского муниципального района по предоставлению                             муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных» 
1. Общие положения

   1. 1.Наименование административного регламента и                                          порядок его размещения в сети Интернет

 1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц (далее – Регламент, Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  муниципального казенного учреждения культуры «Лужская межпоселенческая районная библиотека» Лужского муниципального района (далее – МКУК ЛМПРБ, ЛМПРБ, Библиотека), а также взаимодействие библиотеки с физическими и юридическими лицами (далее заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также организациями при предоставлении муниципальной услуги: Предоставление доступа к справочно - поисковому аппарату библиотек, базам  данных. 

1.1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района. 
                          1.2. Описание заявителей

  1.2.1. К  заявителям относятся: 

- физические лица;  

- юридические лица. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                          2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга по предоставлению доступа к справочно- поисковому аппарату, базам данных.
               2.2.Наименование органа,  предоставляющего                                                                         муниципальную услугу

2.2.1. ЛМПРБ осуществляет непосредственное предоставление  муниципальной услуги. 
                          2.3. Результат предоставления  
                          муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление  доступа читателям к справочно–поисковому аппарату, базам данных библиотеки.
2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги

2.4.1. Сроки предоставления информации, содержащейся в справочно- поисковом  аппарате библиотеки и базах данных, по запросам заявителей составляют:

- устные ответы на телефонные звонки и при личном обращении заявителя выполняются в течение 15 минут;

- ответы по письменным запросам заявителей, в том числе направленным по электронной почте, направляются почтой и (или) электронной почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации  запроса. 

2.4.2. Срок рассмотрения и направление по принадлежности непрофильных запросов, поступивших в библиотеку, составляет 7 дней. 

2.4.3. В исключительных случаях директор библиотеки вправе продлить срок рассмотрения запроса до 30 дней, уведомив об этом заявителя.   

                          2.5. Правовые основания для предоставления    

муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление библиотекой муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:                 -Конституцией  Российской Федерации;

 - Гражданским Кодексом Российской Федерации;

 - 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 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
 - Федеральным законом от 06.10.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - Уставом  Библиотеки;

 - Правила пользования библиотекой;

 - Положением об отделе молодежной политики, спорта и культуры;
 - И иными нормативно-правовыми актами. 

                2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для                                      предоставления  муниципальной услуги
 2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный или устный запрос  в библиотеку. Регистрация, (перерегистрация)  при личном обращении получателя муниципальной услуги в библиотеку.  
 2.6.2.В запросе обязательно указываются следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество заявителя 

· адрес места жительства;
· номер контактного телефона заявителя 
                        2.7.Исчерпывающий перечень оснований, для отказа  в приеме 

                        документов  (запроса),  необходимых  для предоставления 

 муниципальной услуги
2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов (запроса) необходимых для предоставления муниципальной услуги не устанавливается.

                         2.8 .Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
 в предоставлении  муниципальной услуги
2.8.1.Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:
-  отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке;

-  несоответствие запроса заявителя содержанию муниципальной услуги;

- отсутствие в запросе заявителя сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие в запросе заявителя наименования юридического лица (для физического лица – фамилии, имени, отчества), почтового и (или) электронного адреса, необходимого для направления информационного письма;

- отсутствие необходимых документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.                                                                                                    Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются технические неполадки оборудования и (или) технические проблемы с сетью Интернет и (или) программным обеспечением в библиотеке.

2.8.2.Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 7 дней с момента регистрации возвращаются в органы, организации, их направившие, или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.8.3.Не рассматриваются запросы, содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.
                         2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя
                         при  предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
           2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

 запроса о предоставлении муниципальной услуги
                          и при получении результата предоставления

муниципальной услуги
2.10.1.  При нахождении заявителей непосредственно в библиотеке регистрация одного  заявителя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5 минут.

                          2.11. Срок регистрации запроса 

                        о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1.Регистрация запроса заявителя осуществляется в день поступления.

            2.12. Требования к помещениям,   в которых     предоставляется                                                                                     

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

         образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для     предоставления муниципальной услуги
                                                                               2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны быть оборудованы столами, стульями для заявителей, стендами для информации и образцов заявлений, а также информаций о режиме работы библиотеки - с 9.00 до 17.00, выходные дни: суббота, воскресенье, последний день месяца - санитарный  электронный адрес:                                                                                                         
-  raibiblioluga@mail.ru 

                          2.13. Показатели доступности и качества предоставления 
                           муниципальной услуги.                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

2.13.1. Место нахождения   Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу: Ленинградская область, г.Луга, пр. Володарского, 13-а. 

2.13.2. Почтовый адрес: Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу: 188230, Ленинградская область, г.Луга, пр. Володарского, д.13-а. 

2.13.3. Телефоны    Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу: (813-72) 2-25-33, (813-72) 2-09-53.                                                                                             2.13.4. электронный адрес   Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу                                                                                                        
-  raibiblioluga@mail.ru 

             2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

            предоставления в электронном виде муниципальной услуги

2.14.1. Библиотека размещена с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность для населения обеспечивается удобным местоположением библиотеки – в центре города. 
2.14.2. Вход в здание оборудован вывеской. 

2.14.3. Места доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных непосредственно в помещениях библиотеки оснащены первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, специальным библиотечным оборудованием (каталожными шкафами), компьютерной техникой, удобной мебелью. 

2.14.4. В помещениях обеспечены:

- возможность и удобство оформления письменного обращения;

- телефонная связь;

- возможность копирования документов.

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

               3.1.Административные процедуры по предоставлению 

                муниципальной услуги                                   
3.1.1.Регистрация запросов и передача их на исполнение;

3.1.2.Анализ тематики поступивших запросов; 

3.1.3.Регистрация получателя муниципальной услуги;

3.1.4.Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

                         3.2. Регистрация запросов на предоставление 
муниципальной услуги
3.2.1. Юридическим основанием для начала административной процедуры является запрос заявителя, поступившей в библиотеку при личном обращении, по телефону, по средствам почтовой, электронной связи;                                                        3.2.2. Регистрация запроса заявителя осуществляется в день поступления.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                         3.3.Анализ тематики поступивших запросов
3.3.1.Работник   библиотеки, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов, при этом определяется:  - степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.
               3.4.Переадресация запросов  по принадлежности
3.4.1.По итогам анализа запроса, в случае отсутствия информации  в библиотеке,  запрос направляется по принадлежности в   Государственное казенное учреждение культуры  «Ленинградская областная универсальная научная библиотека». 

3.4.2. Одновременно с направлением запроса на исполнение Библиотека  уведомляет об этом  заявителя.
                         3.5. Должностное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги

3.5.1.Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, является  директор библиотеки. 

3.5.2.Должностное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений.

                3.6. Регистрация получателя муниципальной услуги.

3.6.1.Основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги и оформления читательского формуляра является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку.

3.6.2. Регистрация получателя муниципальной услуги, перерегистрация осуществляется по предъявлению документа, удостоверяющего личность (паспорта), или аналогичного документа одного из законных представителей ребенка для лиц, не достигших 14 лет. 

3.6.3.Перегистрация осуществляется один раз в год.

3.6.4. Регистрация получателя муниципальной услуги предусматривает:

- прием  запроса, установление личности получателя муниципальной услуги;

- установку наличия (отсутствия) оснований для предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении библиотеки;

- оформление читательского формуляра.

3.6.5.Консультирование получателя муниципальной услуги по получению доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных, по самостоятельному поиску документов специалистам библиотеки, ответственному за оказание муниципальной услуги.

- специалисты библиотеки, ответственные за оказание муниципальной услуги, в вежливой и корректной форме консультируют получателя по доступу к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки, методике самостоятельного поиска информации. Максимальное время консультирования специалистами библиотеки получателей муниципальной услуги - 6 минут.

3.7. Выдача результата пользователю муниципальной услуги.

3.7.1. Результатом выполнения административной процедуры  является –

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
              4.1.Порядок  осуществления текущего контроля  за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента, устанавливающих требования
к предоставлению  муниципальной услуги,
а также принятий решений ответственными лицами.     
4.1.1..Заведующий отделом молодежной политики, спорта и культуры администрации Лужского муниципального района, непосредственно директор  Библиотеки осуществляют контроль  за полнотой и качеством предоставления  Библиотекой муниципальной услуги.
           4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и
     внеплановых проверок полноты и качества предоставления                                  муниципальной услуги.                                                                                                                
4.2.1. Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги,  включает в себя проведение отделом молодежной политики, спорта и культуры  администрации  Лужского муниципального района проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц библиотеки. 

4.2.2. Проверки могут быть:

- плановыми;

- по конкретному обращению заявителя и проводятся заведующим отделом молодежной политики, спорта и культуры администрации Лужского муниципального района

По результатам проверки составляется справка.

               4.3.Ответственность должностных лиц библиотеки за
                решения   и действия (бездействие),  принимаемые 
               (осуществляемые) в ходе предоставления 
               муниципальной услуги.                                                                       4.3.1.Специалисты, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента.

4.3.1.В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются  меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

  V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу,   должностного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.    

  5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении   муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

а) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Библиотеку, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в отдел молодежной политики, спорта и культуры администрации Лужского муниципального района.  

б) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Библиотеки,   предоставляющей муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа,    предоставляющего муниципальную услугу,  сотрудника библиотеки, предоставляющего муниципальную услугу,     решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  сотрудника библиотеки, предоставляющего муниципальную услугу ;

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

5). Жалоба, поступившая в   орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица   органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.   установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 5.5. По результатам рассмотрения жалобы     орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.\\Serversed\папка обмена документами\общий отдел\досуд пор - Par304#Par304 7,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с \\Serversed\папка обмена документами\общий отдел\досуд пор - Par292#Par292 п.1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к приложению 1 
Блок-схема
последовательности действий предоставления муниципальной услуги
« Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных»

	Поступление запроса физического или юридического лица

в   МКУК ЛМПРБ  

	

	Регистрация запроса.

Передача на исполнение. 


	

	Анализ тематики запроса.

Принятие решения о возможности исполнения запроса



	 

Подготовка исполнителем

информации
	Направление запроса  по принадлежности
	Подготовка исполнителем

отрицательного ответа с объяснением
причин отказа


	Предоставление доступа к

Справочно-поисковому аппарату библиотеки, базам данных
	Уведомление заявителя
о направлении запроса
по принадлежности
	Выдача (направление)
отрицательного ответа
заявителю


Приложение 2

к приложению 1

Запрос

                      Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату МКУК ЛМПРБ

(указать точное название базы данных)

Информацию прошу отправить следующим образом (нужное подчеркнуть)

- выслать по указанному в заявлении адресу;

- выслать по адресу:

(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой _________________________________________

- получу лично в руки

____________________ (дата)










Утвержден
постановлением администрации

 Лужского муниципального района
        от 18.03.2013  №  544
(приложение 2)

                        АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                              муниципального казенного учреждения культуры
                    «Лужская межпоселенческая районная библиотека» Лужского 
                муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа  к оцифрованным изданиям,  хранящимся в библиотеках,  в том числе фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».  
                                1. Общие положения

               1.1. Наименование административного регламента и

                          порядок его размещения в сети Интернет

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по исполнению     запросов юридических и физических лиц (далее – Регламент, Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  муниципального казенного учреждения культуры «Лужская межпоселенческая районная библиотека»  (далее -  Библиотека), а также взаимодействие библиотеки с физическими и юридическими лицами ( далее - Заявители ) 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 " (далее - Регламент).

1.1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района.

                         1.2. Описание заявителей

1.2.1. К заявителям относятся:

- физические лица;

- юридические лица.

                              11. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                     2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.   «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, предоставляющего муниципальную     услугу
2.2.1.    Библиотека осуществляет непосредственное предоставление муниципальной услуги.
                   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 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.

                   2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги

 2.4.1. Предоставление  муниципальной услуги производится в сроки, зависящие от скорости Интернета, и могут варьироваться в зависимости от загруженности серверного оборудования. 

                   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление библиотекой муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (с изменениями от 30 декабря 2008 N 6-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

- Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 18 декабря 2006 г. N 230-ФЗ (с изменениями от 9 февраля 2009 N 7-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 г., N 52 (часть 1), ст. 5496);

- Указом Президента Российской Федерации "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" от 31.12.1993 N 2334 (с изменениями Указ Президента РФ от 1 сентября 2000 г. N 1606) (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, N 2, ст. 74);

- Стратегией развития информационного общества в Российской Федерации от 7 февраля 2008 г. N Пр-212, опубл. в Российской газете от 16 февраля 2008 г.;

- Федеральным законом "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ч. 1, ст. 3448);

- Федеральным законом "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" от 9 октября 1992 года N 3612-1 (с изменениями от 21 декабря 2009 N 335-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009 г., N 52 (часть 1), ст. 6411);

- Федеральным законом "О библиотечном деле" от 29 декабря 1994 года N 78-ФЗ (с изменениями от 27.11.2009 N 370-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации от 2 января 1995 г., N 1, ст. 2);

- Постановлением Правительства РФ "О внесении изменений в федеральную целевую программу "Электронная Россия (2002 - 2010 годы)" от 15 августа 2006 г. N 502 (Собрание законодательства Российской Федерации от 11 сентября 2006 г., N 37, ст. 3875);

- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р (Собрание законодательства Российской Федерации от 28.11.2009, N 52 (часть 2), ст. 6626);

- Областным законом Ленинградской области "Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками" от 03.07.2009 N 61-оз (Вестник Правительства Ленинградской области от 10.07.2009, N 3, стр. 2);

 - Уставом  Библиотеки;  
 -  Правила пользования библиотекой;
-  И иными нормативно- правовыми актами.

           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для               

                         предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:  

 - Заявление.
                    2.7. Исчерпывающий перечень оснований, для отказа в приеме

                  документов ( запроса), необходимых для предоставления   

                 муниципальной услуги

2.7.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов (запроса), необходимых для предоставления  муниципальной услуги не устанавливаются. 
            2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
                  предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием для приостановления в предоставлении  муниципальной услуги является:

-нарушение Правил пользования библиотекой:                                                           -несанкционированное копирование электронных ресурсов на свои носители;

- использование своих оптических компакт-дисков;

- подключение к ПК периферийных и других устройств;

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

 - технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с  Интернетом.

              2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя
                    при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

                       2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                      о  предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. При нахождении заявителей непосредственно в библиотеке регистрация одного заявителя осуществляется в срок до 10 минут, перерегистрация – в течение 5  минут.

                        2.11. Срок регистрации запроса
                          о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация запроса заявителя осуществляется в день поступления запроса..
               2.12. Требования  к помещениям, в которых предоставляется                              

           муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для  заполнения 
          запросов о предоставлении муниципальной услуги,
           информационным стендам с  образцами их заполнения и перечнем  

           документов, необходимых для  предоставления 
           муниципальной  услуги:

  2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления  муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам,  Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации, а также  оборудованы столами, стульями для заявителей, информационными стендами, средствами, позволяющими организовать оказание  муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет. Информация о режиме работы библиотеки: с 9.00 до 17.00  выходные дни  - суббота, воскресенье, последний день месяца - санитарный.
                 2.13. Показатели доступности и качества предоставления

                  муниципальной услуги

 2.13.1. Место нахождения  Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу:  Ленинградская область, г.Луга, пр.Володарского, д.13-а.
2.13.2. Почтовый адрес   Библиотеки,  предоставляющей  муниципальную услугу:
188230,Ленинградская область, г.Луга, пр.Володарского, д.13-а.

2.13.3 Телефон / факс    Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу:881372-20953,881372-22533.                                                                                                                              2.13.4.Электронная почта    Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу:raibiblioluga@mail.ru.                                                                                                                           2.13.5.Сайт  Библиотеки, с которого производится переадресация к оцифрованным документам, должен содержать удобную структуру навигации и поиска по сайту. Ссылка для перехода к оцифрованным документам должна находиться в удобном месте на главных страницах сайта.                        

2.13.6. Библиотека размещена с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность для населения обеспечивается удобным местоположением библиотеки – в центре города.

2.13.7. Вход в здание оборудован вывеской.

                             111. Состав, последовательность и сроки выполнения 
                      Административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
                           3.1. Административные процедуры по предоставлению 

                           муниципальной услуги

3.1.1 Регистрацию получателя услуг (прием и запись или перерегистрация);

3.1.2. Прием запроса;

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.1.4. Поиск запрашиваемой информации;

3.1.5. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям.

                          3.2.Регистрация получателя муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для регистрации получателя услуги является личное обращение получателя услуги в библиотеку. Регистрация получателя муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотекой. Регистрация предусматривает:

- прием  заявления (запроса), установление личности получателя услуги.
3.2.2. Специалист библиотеки при обращении заявителя  непосредственно в библиотеке оформляет читательский формуляр, читательский билет и знакомит заявителя с Правилами и другими локальными нормативными актами, регламентирующими библиотечную деятельность. Специалист консультирует получателя услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в  фондах библиотек, их использованию, методике самостоятельного поиска информации..
Заявитель ставит личную подпись на читательском формуляре. Перерегистрация получателей услуги производится один раз в год.
3.2.3. После записи в библиотеку (при перерегистрации) заявитель получает право пользования компьютером библиотеки, с которого осуществляется доступ к копиям оцифрованных документов, хранящихся в электронной базе библиотеки     
                           3.3.Прием запроса

3.3.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение получателя услуги в библиотеку с запросом на бланке требования или в устной форме, а также на сайт   библиотеки: http||www.luga47lib.ru   и электронную почту       raibiblioluga@mail.ru 

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты   Библиотеки информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании отдела   Библиотеки, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

                   3.4.Принятие решения о предоставлении муниципальной 
     услуги либо об   отказе  в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Специалист библиотеки проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист библиотеки сообщает получателю услуги об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

3.4.3. В случае отсутствия оснований для отказа  предоставлении муниципальной услуги специалист библиотеки приступает к выполнению административных процедур в день обращения.

                           3.5. Поиск запрашиваемой информации.
3.5.1. Специалист библиотеки, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой информации.

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

- о книге:

Автор, заглавие, место издания, год издания, издательство, объем.

- о статье:

Автор, заглавие, источник публикации, год издания, страницы.

                           3.6. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям

3.6.1. Специалист библиотеки предоставляет получателю услуги доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде библиотеки, на библиотечном компьютере.
3.6.2. По согласованию с получателем выдается копия оцифрованного издания в печатном или электронном виде с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

3.6.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги в интерактивном режиме осуществляется через электронную почту и сайт  Библиотеки.

3.6.4. Пользователь заполняет электронную форму запроса. Поиск информации осуществляется по указанным в форме атрибутам.

3.6.5. Регистрация запросов, поступивших на Интернет-сайт, осуществляется посредством электронного счетчика посещаемости, установленного на главной странице ресурса, обеспечивающего доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
                      4. Формы контроля за исполнением  административного 

                          регламента

                 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за 

                   соблюдением и исполнением ответственными 
                   должностными лицами положений     административного 
                   регламента, устанавливающих требования к
                  предоставлению муниципальной услуги, а также принятий решений ответственными лицами.

4.1.1. Заведующий отделом молодежной политики, спорта и культуры администрации Лужского муниципального района, непосредственно директор    Библиотеки осуществляют контроль за полнотой и качеством предоставления   Библиотекой муниципальной услуги.  

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

                        муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение отделом молодежной политики, спорта и культуры администрации Лужского муниципального района проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц библиотеки.
4.2.2. Проверки могут быть:

- плановыми;

- внеплановые, по конкретному обращению заявителя.  
Периодичность плановых проверок   - 1 раз в год. Внеплановые проверки 

проводятся по мере поступления жалоб. По результатам проверки составляется справка.

                          4.3. Ответственность должностных лиц библиотеки за 
                           решения и   действия (бездействие), принимаемые 
                          (осуществляемые) в ходе 
                         предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Специалисты, осуществляющие деятельность по представлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента.                                                      
4.3.2.Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.3. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

   V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную    услугу,   должностного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.    
  5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы        в досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении   муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

а) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Библиотеку, предоставляющую    муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Библиотеки, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в отдел молодежной политики, спорта и культуры администрации Лужского муниципального района.  

б) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Библиотеки,   предоставляющей муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа,    предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника библиотеки, предоставляющего муниципальную услугу,   решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  сотрудника библиотеки, предоставляющего муниципальную услугу ;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника библиотеки,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5). Жалоба, поступившая в   орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица   органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.   установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 5.5. По результатам рассмотрения жалобы     орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.\\Serversed\папка обмена документами\общий отдел\досуд пор - Par304#Par304 7,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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