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УТВЕРЖДЕН
 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 авторском и смежном праве» 
 1. Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной  услуги.
 Настоящий 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 авторском и смежном праве" (далее - административный регламент, муниципальная услуга) муниципальными  библиотеками МБУ «ЦБС» Нытвенского муниципального района (далее – МБУ «ЦБС») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность оказания муниципальной услуги, порядок взаимодействия получателей муниципальной услуги и должностных лиц (сотрудников) библиотек при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

1.2. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги. 

Деятельность библиотеки по предоставлению государственной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами:

1) Конституция РФ;

2) Гражданский Кодекс РФ;

3) Бюджетный Кодекс РФ;

4) Кодекс об административных правонарушениях;

5) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 

7)  Приказ Минкультуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590                              «Об утверждении «Инструкции об учёте библиотечного фонда»;
8) Постановление Министерства труда и социального развития РФ от 03.02.1997 № 6 «Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
        
9) Закон Пермского края от 05.03.2008 N 205-ПК "О библиотечном деле в Пермском крае";

10) Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принят на VI Ежегодной сессии Конференции РБА 24.05.2001 г.);

 11) Решение Совета представительных органов МСУ Пермского края от 04.09.2007 N 42  "О модельном Положении о порядке предоставления библиотечных услуг населению муниципальной общедоступной библиотекой Пермского края";

 12) Модельный стандарт деятельности муниципальной публичной библиотеки Пермской области, утвержденный коллегией департамента культуры и искусства Пермской области 26.03.2003г.;

13)  Решение Земского Собрания Нытвенского муниципального района от 27.11.2008 № 513 «Об утверждении Положения об организации библиотечного обслуживания  населения на территории Нытвенского муниципального района».
Муниципальное бюджетное учреждение  «Централизованная библиотечная система» Нытвенского муниципального района (далее МБУ «ЦБС») является информационным, образовательно-воспитательным центром, основным хранилищем произведений печати в районе.

1.3.  Описание заявителей. 

Пользователи библиотеки – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки. Пользователем библиотеки может стать любой гражданин независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Пользователи, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, заверенных их родителями или законными представителями.

1.4.   Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется на официальных интернет-сайтах. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется посредством справочного телефона библиотеки. Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы библиотеки. При ответах на телефонные звонки и устные обращения,  должностные лица подробно и в вежливой форме информируют получателей услуг 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. Посредством справочных телефонов предоставляется следующая информация:

- о порядке выдачи копий электронных документов;

- о порядке предоставления в электронном виде информации об электронных текстовых ресурсах библиотек;

- об адресах интернет-сайтов, предоставляющих информационные услуги;

- о процедуре оформления интернет-запроса для получения информационной услуги.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не может превышать по телефону 10 минут, при личном обращении - 15 минут.

При информировании посредством личного обращения получателя услуги должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением информационных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках МБУ «ЦБС», в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальное бюджетное учреждение "Централизованная библиотечная система" Нытвенского муниципального района (далее - МБУ "ЦБС").

МБУ "ЦБС" состоит из структурных подразделений - библиотек-филиалов, Центральной районной библиотеки и Центральной детской библиотеки. Информация о почтовых адресах, номерах телефонов, адресах электронной почты и режиме работы библиотек указана в приложении N 1 к административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копий электронных документов на электронном носителе при непосредственном обращении в библиотеку, предоставление в электронном или бумажном виде информации об оцифрованных изданиях, хранящихся в библиотеках, а также выдача электронных документов с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах при обращении на сайт или электронную почту.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги с момента формирования запроса получателем услуг составляет не более 3-х суток.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Обращение заявителя с запросом, проверка документов. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя для получения информации. Работник МБУ «ЦБС» проверяет соответствие предоставленных заявителем документов требованиям настоящего административного регламента

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в помещениях библиотек предоставляется при предъявлении читательского билета, который оформляется на основании документа, удостоверяющего личность.

Предоставления каких-либо документов для получения муниципальной услуги через интернет-сайты библиотек не требуется.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в специализированных секторах - Публичном центре правовой информации ЦБ, Публичных центрах правовой и социальной информации в библиотеках-филиалах без предоставления документов.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

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

- нарушение установленных правил пользования библиотекой;

- причинение библиотеке материального ущерба.

 2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании устава МБУ «ЦБС» и правил пользования библиотеками, определяющих основные цели и направления деятельности.

В рамках предоставления муниципальной услуги получателям услуги с их согласия могут быть оказаны дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен уставами МБУ «ЦБС».

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

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

Рабочие места сотрудников библиотек должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать оказание муниципальной услуги, оснащены оборудованием, позволяющим обеспечить доступ получателя услуги в Интернет.
            2.10.1. Условия доступности для инвалидов:

-условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она представляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

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

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства зрения и самостоятельного передвижения;

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-допуск сурдопереводчика и тифлопереводчика;

-допуск собаки– проводника на объекты (здания, помещения) , в которых предоставляются услуги;

-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получение ими услуг наравне с другими лицами.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

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

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) поиск запрашиваемой информации;

г) предоставление доступа к оцифрованным изданиям.

3.2. Прием запроса.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение получателя услуг в библиотеки с запросом на бланке требования или в устной форме, а также на сайт, через электронную почту для виртуальной справки.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.3.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник библиотеки сообщает получателю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник библиотеки приступает к выполнению административных процедур в день обращения. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется на официальных интернет-сайтах.

3.4. Поиск запрашиваемой информации.

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

3.4.2. Сотрудник библиотеки, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой информации.

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

- автор;

- заглавие;

- ISBN;

- место издания;

- год издания;

- издательство;

- объем документа (в страницах или мегабайтах);

- местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки - держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

3.5. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям.

3.5.1. Сотрудник библиотеки предоставляет получателю услуги доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде ЦБС, на библиотечном компьютере в течение рабочего дня библиотеки.

3.5.2. По согласованию с получателем выдается копия оцифрованного издания в печатном или электронном виде с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторском праве и смежных правах.

3.5.3. Электронные текстовые ресурсы библиотек, не являющиеся объектами авторского права, представляются получателю при непосредственном обращении в библиотеку в виде электронных копий изданий в графическом формате с распознанным текстом (в отдельных случаях с гиперссылками по оглавлению), что обеспечивает возможность контекстного поиска по всему произведению. Встречающиеся в оригиналах страницы, содержащие иллюстрации, планы, схемы, чертежи и т.д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), в электронных копиях формируются разворотами. Печатные издания являются точными копиями электронных текстовых ресурсов и выдаются с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторском праве и смежных правах.

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

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  директором МБУ «ЦБС» и его заместителями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МБУ «ЦБС» и его заместителями.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов работы  библиотек) и внеплановым. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Должностные лица, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц (сотрудников) библиотеки, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

- директору МБУ «ЦБС» и его заместителям по адресу, указанным в приложениях N 1 к настоящему административному регламенту.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от получателя услуги (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба; фамилия, имя, отчество получателя услуги и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; обстоятельства обжалуемого действия (бездействия); основания, по которым получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы. Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, а также иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги.

5.6. Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1

к административному регламенту

Информация о почтовых адресах, номерах телефонов, адресах электронной почты и режиме работы библиотек МБУ «ЦБС» Нытвенского муниципального района

	№ п/п
	Наименование библиотеки


	Адрес 
	Режим работы
	Телефон, 

эл. почта

	1
	Батуровская сельская 
	617010, Нытвенский р-н, 
д. Луговая, ул. Центральная, 4
	12.00 – 18.00

Выходной: воскресенье, понедельник


	

	2
	Воробьёвская сельская
	617000, Нытвенский р-н, 
д. Воробьи, ул. З. Ломовой, 2
	12.00 – 19.00

суббота: 10.00 – 15.00

Выходной: воскресенье


	

	3
	Нижне-Гаревская  сельская историко-краеведческая
	617001, Нытвенский р-н, 
д. Н. Гаревая, ул. Молодежная,1
	12.00 – 19.00

суббота: 12.00 – 17.00

Выходной: воскресенье


	

	4
	Григорьевская сельская
	617013, Нытвенский р-н, 
ст. Григорьевская, ул. Октябрьская, 26
	10.00 – 18.00

Перерыв: 14.00 – 15.00

Выходной день: суббота


	29-3-32

	5
	Дубровинская сельская
	617012, Нытвенский р-н,
 д. Шумиха, ул. Советская, 1
	11.00 – 18.00

суббота: 11.00 – 16.00

Выходной: воскресенье


	

	6
	Зенковская сельская
	617013, Нытвенский р-н, 
д. Постаноги
ул. Юбилейная, 14
	9.00 – 18.00

Перерыв: 13.00 – 14.00

Выходной: воскресенье, понедельник
	

	7
	Калининская детская
	617010, Нытвенский р-н, 
ст. Чайковская, 
ул.Строительная,1
	9.00 – 17.00

Выходной: суббота, воскресенье


	

	8
	Лузинская сельская
	617013, Нытвенский р-н, 
с. Заполье, 
ул. Школьная, 6
	12.00 – 18.00

Выходной: воскресенье, понедельник


	

	9
	Мокинская сельская им. 
Ф.Ф. Павленкова
	617011, Нытвенский р-н, 
с. Мокино, 
ул. Пономарева, 12а

	10.00 – 18.00

Перерыв: 13.00 – 14.00

Выходной: воскресенье


	

	10
	Оськинская сельская
	617000, Нытвенский р-н, 
д. Белобородово, ул. Полевая, 1а
	13.00 – 18.30

воскресенье: 12.00 – 14.30

Выходной: суббота


	

	11
	Сергинская сельская
	617012, Нытвенский р-н, 
с. Сергино, 
ул. Центральная, 34
	12.00 – 18.00

воскресенье: 14.00 – 18.00


	28-1-45

	12
	Уральская детская
	617005, Нытвенский р-н, пос. Уральский, 
ул. Лесная, 22
	10.00 – 18.00

Выходной: суббота, воскресенье
	5-16-28

	13
	Чекменевская сельская историко-краеведческая им. Ф.Ф. Павленкова
	617000, Нытвенский р-н, 
с. Чекмени
	10.00 – 17.00

Выходной: суббота, воскресенье


	

	14
	Шерьинская сельская им. 
Ф.Ф. Павленкова
	617012, Нытвенский р-н, 
с. Шерья, 
ул. Садовая, 10а
	10.00 – 18.00

Выходной: воскресенье
	sher16@yandex.ru

	15
	Григорьевская зональная историко-краеведческая им. Ф.Ф. Павленкова
	617013, Нытвенский р-н, 
с. Григорьевское, ул. Советская, 5
	11.00 – 19.00

суббота: 11.00 – 17.00

Выходной: воскресенье


	29-2-33
grig-library@yandex.ru

	16
	Калининская зональная
	617010, Нытвенский р-н, 
ст. Чайковская, ул. Коробейникова, 4
	11.00 – 18.00

воскресенье: 11.00 – 16.00

Выходной: суббота


	24-1-66
kalin-library@yandex.ru

	17
	Новоильинская поселковая
	617016, Нытвенский р-н, пос. Новоильинский,
 ул. Свердлова, 59
	10.00 – 18.00

суббота: 11.00 – 17.00

Выходной: воскресенье
	27-2-77

	18
	2-я городская
	617001, 
г. Нытва,

пр. Ленина, 5
	10.00 – 18.00

Выходной: суббота, воскресенье
	4-00-75

	19
	Городская библиотека им. Павленкова
	617000. г. Нытва, 
Металлургов, 1а
	10.00 – 18.00

Выходной: суббота, воскресенье
	3-11-15

	20
	Центральная библиотека
	617000, г. Нытва, ул. Комсомолькая, 40
	10.00 – 18.00

Выходной: воскресенье
	3-04-20 

olg-oshhepkov@yandex.ru

	21
	Центральная детская библиотека
	617000, г. Нытва, ул. Комсомолькая, 40
	10.00 – 18.00

Выходной: суббота, воскресенье
	3-06-03

ncbs@permonline.ru


 Приложение № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении библиотеками МБУ «ЦБС»  муниципальной услуги
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» 
	Заявитель


	Обращение в библиотеку МБУ «ЦБС»
	
	Обращение к сайту МБУ «ЦБС» самостоятельно


	Регистрация получателя муниципальной услуги


        

	Консультирование получателя муниципальной услуги
	 
	Предоставление муниципальной услуги


    
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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