Приложение №1 
к приказу № 30 от 19.06.2014 г.

в редакции приказа № 9 от 3.02.2014 г

управления культуры

 Харовского муниципального района
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках,

 в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований 

законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

(далее – административный регламент)

 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению 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, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, связанных с предоставлением муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и должностных лиц органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.2. Настоящий регламент распространяется на правоотношения, возникающие между учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, управлением культуры Харовского муниципального района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и получателями муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.3. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, хранящимся в  библиотеках, расположенных на территории Харовского муниципального района, предоставляется по заявлению физического лица или юридического лица (далее – заявитель).

Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графики работы управления культуры Харовского муниципального района и подведомственных ему организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту и размещаются на Интернет-сайте администрации Харовского муниципального района официальном сайте администрации района  (далее - информационные ресурсы в сети Интернет), а также в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области» (далее – Портал услуг).

1.4.1. Сведения о графиках работы и о месте нахождения управления культуры Харовского муниципального района и подведомственных ему организаций, предоставляющих муниципальную услугу, (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на информационных ресурсах администрации района в сети Интернет;

на Портале услуг;

на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

1.4.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителям управлением культуры администрации района, специалистами подведомственных управлению культуры  организаций (далее - специалисты) по телефону и на личном приеме, а также размещаются:

на информационных ресурсах  администрации района в сети Интернет;

на Портале услуг.

1.4.3. Информация, указанная в пунктах 3 – 5 Административного регламента, размещается в электронной форме:

на информационных ресурсах администрации района в сети Интернет  http://www.haradm.ru/.  

на Портале услуг www.gosuslugi.gov35.ru.

Информация, указанная в пунктах 3 – 5 Административного регламента, также размещается на бумажных носителях на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

1.4.4. В ответе по телефону на устные обращения специалист информирует обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве, должности, о порядке предоставления муниципальной услуги или сообщает номер телефона компетентного специалиста.

1.4.5. Уведомление об отказе в предоставлении информации вручается заявителю при его личном обращении или направляется заявителю заказным письмом, а при необходимости направляется посредством факсимильной связи.

1.4.6. Сведения о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и способах получения информации сообщаются заявителю при подаче им заявления лично.

1.4.7.С момента представления заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов управления культуры и молодежи администрации района, администрации района в сети Интернет, а также Портала услуг или на личном приеме.

 II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление доступа к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах хранящимся в  библиотеках, расположенных на территории Харовского муниципального района.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется управлением культуры Харовского муниципального района.

Организации, подведомственные управлению культуры, предоставляют муниципальную услугу   непосредственно в данной организации.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги специалисты не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

 предоставление  доступа к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах, хранящимся в  библиотеках расположенных, на территории Харовского муниципального района;

уведомление об отказе в предоставлении доступа.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги и выдачи информации (уведомления об отказе в предоставлении информации) не может превышать 30 дней с даты поступления заявления.

Датой поступления заявления считается дата его регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Срок рассмотрения заявления не может превышать 14 рабочих дней с даты поступления заявления.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

    2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами

             Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с последующими изменениями); 

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с последующими изменениями); 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (с последующими изменениями); 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»; 

постановлением администрации Харовского муниципального района от 16.03.2011 г. №88 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Харовского муниципального  района» ( в редакции от 12.12.2011 г.№339);

Уставом Харовского района, утвержденного Комитета Харовского районного самоуправления от 27.07.2005 г. №40;

Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Харовская централизованная библиотечная система»;

 настоящим регламентом. 

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6. В запросе о  предоставлении доступа к оцифрованным изданиям,  в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах,  хранящимся в  библиотеках, расположенных на территории Харовского муниципального района, (далее - запрос) указываются: 

наименование управления культуры Харовского муниципального района, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или извещение о переадресации обращения, изложение сути запроса, личная подпись и дата.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.8. В предоставлении услуги может быть отказано в следующем случае:

Невозможно идентифицировать состав требуемых сведений по запросу.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги

2.9. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

         2.10. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должно превышать  15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Запросы в день поступления регистрируются ответственным за прием корреспонденции специалистом органа с присвоением регистрационного номера и даты поступления и не позднее рабочего дня, следующего за регистрацией, направляются специалисту органа, ответственному за работу с запросами.

2.13.2. При поступлении запроса в электронной форме с использованием Портала услуг специалист, ответственный за прием электронной корреспонденции, не позднее следующего рабочего дня после поступления запроса направляет его на регистрацию ответственному за прием корреспонденции специалисту, который после регистрации запроса в течение дня направляет запрос должностному лицу, ответственному за работу с запросами.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой

и мультимедийной информации о порядке предоставления

такой услуги

2.14. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:

 Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

 Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Каждое рабочее место специалиста, взаимодействующего с заявителями, должно быть оборудовано стульями для посетителей. Для удобства представителей заявителей отводятся места, оборудованные стульями (креслами) и столами. Предусматривается обеспечение указанных мест писчей бумагой, ручками (для записи информации).

Специально отведенное для взаимодействия помещение должно быть оборудовано столом, стульями, бумагой, пишущими принадлежностями.

 Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении органа, а также на портале услуг и сайтах администрации района, организаций, предоставляющих муниципальную услугу.

 Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

При наличии возможности на территории, прилегающей к зданию, в котором расположен орган, предоставляющий муниципальную услугу, должны иметься места парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из количества граждан, обращающихся в течение рабочего времени за предоставлением муниципальной услуги.

Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий муниципальную услугу, по возможности, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

На центральном входе в помещение органа, предоставляющего муниципальную услугу, должна быть оборудована информационная табличка, содержащая следующие сведения: наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Показателем доступности муниципальной услуги является:

общее количество запросов о предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных права, хранящимся в  библиотеках,  расположенных на территории Харовского муниципального района;

расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

2.16. Показателями качества муниципальной услуги являются:

количеством заявителей, одновременно ожидающих приема по вопросу получения муниципальной услуги;

количеством отказов в предоставлении муниципальной услуги, признанных необоснованными в соответствии с действующим законодательством, с учетом общего количества муниципальных услуг, предоставленных заявителям;

количество нарушений срока предоставления муниципальной услуги за отчетный период;

отсутствием жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям;

количество жалоб в досудебном и судебном порядке на решения и действия (бездействие) органов, специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и прием заявления;

получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления;

предоставление информации заявителю, направление уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги содержится в приложении 2 к административному регламенту.

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

3.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям специалистами по телефону и на личном приеме, а также размещается в электронной форме:

на информационных ресурсах администрации района в сети Интернет  http://www.haradm.ru/.   

на Портале услуг  www.gosuslugi.gov 35.ru.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается на бумажных носителях на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

3.3.2. Доступ заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается:

размещением информации на официальном сайте администрации Харовского муниципального района http://www.haradm.ru/.   
  на Портале услуг  www.gosuslugi.gov 35.ru.;

размещением информации о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

Подача заявителем заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прием заявления

3.4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом, предоставляющими муниципальную услугу, заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Заявители имеют право представить заявление лично, в электронном виде с использованием информационных ресурсов управления культуры и молодежи администрации района, подведомственных ему организаций, предоставляющих муниципальную услугу, в сети Интернет или Портала услуг или направить его почтовым отправлением.

     
Заявление, представленное лично или направленное в орган, предоставляющий муниципальную услугу, почтовым отправлением, регистрируется в установленном порядке специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, и в течение одного рабочего дня направляется специалисту, ответственному за предоставление информации по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в  библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

     3.4.3. При представлении заявления лично заявителем принимающий его специалист знакомится с его содержанием. Если предметом обращения заявителя не является получение информации по предоставлению 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, об этом устно сообщается заявителю, а также даются рекомендации, в какой орган местного самоуправления, орган государственной власти ему следует обратиться.

Специалист, принявший заявление, передает его для регистрации в установленном порядке специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции.

Все действия совершаются не позднее дня, следующего за днем обращения заявителя.

3.4.4. Для направления заявления в электронном виде на информационных ресурсах органов в сети Интернет и на Портале услуг обеспечивается доступность для копирования и заполнения в электронном виде формы заявления.

Заявление, направленное в электронном виде через информационные ресурсы органов в сети Интернет и Портал услуг, регистрируется в установленном порядке специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, и в течение одного рабочего дня после регистрации направляется уполномоченному на его рассмотрение специалисту органа.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления

о предоставлении муниципальной услуги

3.5. На информационных ресурсах органов в сети Интернет и на Портале услуг заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- заявление зарегистрировано в органе, предоставляющем муниципальную услугу;

- поступление заявления уполномоченному на его рассмотрение специалисту;

- направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Рассмотрение заявления

3.6.1. Основанием для начала работы для уполномоченного специалиста с заявлением является его получение.

3.6.2. Уполномоченный специалист устанавливает отношение поступившего заявления к компетенции органа и осуществляет подготовку требуемой информации.

3.6.3. В завершение процедуры уполномоченный специалист готовит проект письма заявителю с запрашиваемой информацией (далее - проект письма) или проект уведомления об отказе в ее предоставлении с указанием оснований для отказа (далее - проект уведомления).

3.6.4. Проект письма (проект уведомления) представляется на подпись руководителю орган, предоставляющего муниципальную услугу (далее - уполномоченное должностное лицо).

3.6.5. Уполномоченное должностное лицо в случае согласия с проектом письма (проектом уведомления) подписывает его. В случае неполноты предоставляемой информации или несоответствия ее Административному регламенту проект письма (проект уведомления) возвращается уполномоченному специалисту на доработку с указанием конкретных причин.

Устранение причин возврата проекта письма (проекта уведомления), его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления муниципальной услуги.

3.6.6. В случае направления ответа заявителю в электронном виде уполномоченное должностное лицо подписывает проект письма (проект уведомления) с использованием электронной цифровой подписи (ЭЦП) в порядке, установленном правилами делопроизводства органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление информации заявителю, 

направление уведомления об отказе в предоставлении информации 

или о направлении заявления для исполнения в иной орган 

         3.7.1. Основанием для направления информации заявителю является подписанное уполномоченным должностным лицом письмо, содержащее запрашиваемую информацию (далее - письмо), или уведомление об отказе в предоставлении информации (далее - уведомление).

Специалист, ответственный за предоставление информации (далее - ответственный специалист), в день получения письма (уведомления) от уполномоченного должностного лица передает его специалисту, ответственному за работу с корреспонденцией, для отправки почтой.

3.7.2. При наличии в заявлении просьбы о предоставлении информации заявителю лично ответственный специалист в день получения письма (уведомления) от уполномоченного должностного лица сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности информации к выдаче.

Если заявитель в течение одного рабочего дня с момента готовности письма (уведомления) к выдаче не явился за их получением, ответственный специалист передает его в установленном порядке специалисту, ответственному за работу с корреспонденцией, для отправки почтой.

3.7.3. Перед выдачей информации заявителю лично ответственный специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность, и полномочия гражданина на ее получение.

3.7.4. Ответственный специалист выдает заявителю письмо (уведомление) под роспись.

Второй экземпляр письма (уведомления) помещается в соответствующее номенклатурное дело.

3.7.5. В случае поступления в орган заявления в отношении информации, находящейся в ином органе, оказывающем данную муниципальную услугу, уполномоченный специалист не позднее семи дней со дня регистрации заявления специалистом, ответственным за работу с корреспонденцией, направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю.

При установлении уполномоченным специалистом, что адресованное в данный орган заявление, поступившее в электронном виде, относится к компетенции иного органа, оказывающего муниципальную услугу, он направляет данное заявление в электронном виде в соответствующий орган.

3.7.6. Ответ на заявление, поступившее в электронном виде с использованием информационных ресурсов органов в сети Интернет и Портала услуг, направляется в электронном виде при наличии в заявлении адреса электронной почты заявителя в порядке, установленном правилами делопроизводства органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Ответственный специалист в день получения письма (уведомления) от уполномоченного должностного лица направляет его в электронном виде посредством информационных ресурсов органа в сети Интернет и Портала услуг заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем органа проверок исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и вологодской области, муниципальных правовых актов.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.1.2. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах и ее публикацию в средствах массовой информации, достоверность и полноту сведений, предоставляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, должностных лиц органов.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа) и внеплановыми. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается начальником управления образования администрации района.

4.2.2. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются специалисты управления культуры администрации района, подведомственных ему организаций.

Проверка осуществляется на основании приказа начальника управления культуры  Харовского муниципального района.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе, со стороны граждан

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц управления культуры администрации района должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

V.Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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 предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.4. 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.

5.2.5. 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.

Приложение  № 1

к административному регламенту

Информация о графике работы управления культуры Харовского муниципального района

	Почтовый адрес
	162250, г.Харовск, пл. Октябрьская, д.3


	Телефон(ы)
	(81732) 2-20-34


	Факс
	(81732) 2-20-34



	Адрес электронной почты 
	

	Должность руководителя
	Начальник управления  культуры 

	ФИО руководителя
	Рябкова Наталья Николаевна

	Сфера решаемых вопросов
	Вопросы культуры 

	ФИО руководителя (должностного лица) к полномочиям которого отнесена организация приема граждан / представителей организаций
	Рябкова Наталья Николаевна, начальник управления  культуры Харовского муниципального района

	График работы
	понедельник-пятница с 08.00 до 17.00; 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00


Информация о Муниципальном бюджетном учреждении культуры 

 «Харовская  централизованная библиотечная система» 

1. МБУК «Харовская ЦБС» 

Директор  Тихонова Валентина Борисовна

Зав. ИМО Куренкова Светлана  Александровна

Местонахождение: 162250, г. Харовск, ул. Октябрьская,10

Телефон: 8 (81732) 2 23 90, факс: 8 (81732) 2 23 90

E-mail: kharlib@inbox.ru
График работы библиотеки: с 11 до 19 часов

Без перерыва на обед

Выходной день – воскресенье

Санитарный день: последняя среда месяца

2. МБУК «Харовская ЦБС» Детский отдел

Директор  Тихонова Валентина Борисовна

Зав. Детским отделом  Харак Ирина Леонидовна

Местонахождение: 162250, г. Харовск, ул. Ленинградская, 14

Телефон: 8 (81732) 2-19-79 

E-mail: kharchild@inbox.ru
График работы библиотеки: с 10 до 18 часов

Без перерыва на обед

Выходной день – воскресенье

Санитарный день: последняя среда месяца

3. Азлецкий библиотечный  филиал №1

Зав. библиотекой-филиалом Румянцева Альфия Шагеевна

Местонахождение: 162257,  Харовский район, д.Поповка, д.70

График работы библиотеки: 9-16.15 часов

Перерыв: с 12 до 13 часов 
Выходной день – суббота, воскресенье.

Санитарный день: последний день месяца 

4. Городской библиотечный филиал № 2 

Зав. библиотекой-филиалом Удалова Вера Борисовна

Местонахождение:162251, г. Харовск, ул.Каменная, д.52

Телефон: 8 (817 32) 5-53-21

E-mail: Idklib@inbox.ru 

График работы библиотеки: с 10 до 19 часов 

Перерыв: с 13 до 14 часов

Выходной день – воскресенье, понедельник

Санитарный день: последний день месяца 

5.  Ильинский библиотечный филиал №3
Зав. библиотекой-филиалом Беляева Татьяна Александровна

Местонахождение: 162267, Харовский район, д.Семениха, д.22

График работы библиотеки: с 12.30 до 18 часов

Без перерыва на обед

Выходной день–  воскресенье, понедельник

Санитарный день: последний день месяца 

6.  Катромский библиотечный  филиал №4

Зав. библиотекой-филиалом Спасова Анна Владимировна

Местонахождение: 162264, Харовский район, д. Арзубиха, д.100

График работы библиотеки:  с 10 до 16.25 часов

Перерыв:  с 12 до 13 часов

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

7. Кумзерский библиотечный  филиал №6

Зав. библиотекой-филиалом  Кирьянова Капитолина Андреевна

Местонахождение: 162256, Харовский район, с. Кумзеро, д.5
График работы библиотеки: с 10 до 16 часов

Перерыв:  с 12.30 до 14 часов

Выходной день – пятница, суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

8. Михайловский библиотечный  филиал №7

Зав. библиотекой-филиалом Брагина Валентина Николаевна

Местонахождение: 162260, Харовский район, с. Михайловское, ул. Советская, д.4
График работы библиотеки: с 10 до 18 часов

Перерыв: с 13 до 14 часов

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

9.  Разинский библиотечный  филиал №11

Зав. библиотекой-филиалом Разумова Татьяна Пульхерьевна

Местонахождение: 162275, Харовский район, ст. Пундуга, д. Гора, д.68
График работы библиотеки: с 11 до 18 часов

Без перерыва на обед

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

10. Семигородний  библиотечный  филиал № 12

Зав. библиотекой-филиалом Корюкина Надежда Сергеевна

Местонахождение: 162270, Харовский район, ст.Семигородняя, ул.Школьная, д.1

E-mail: nadezhdakoryukina@mail.ru

График работы библиотеки: с 10 до 18 часов 

Перерыв: с 13 до 14 часов

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

11. Согорский библиотечный  филиал № 13

Зав. библиотекой-филиалом Беляева Градислава Александровна

Местонахождение: 162250, Харовский район, д.Бараниха, ул.Лесная, д.8
График работы библиотеки: с 11 до 16.25 часов 

Без перерыва на обед

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

12. Фроловский библиотечный  филиал № 15

Зав. библиотекой-филиалом  Мигунова Татьяна Сергеевна

Местонахождение: 162261, Харовский район, д.Золотава, д.24
График работы библиотеки: с 14 до 16 часов
Без перерыва на обед

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

13. Шапшинский библиотечный  филиал № 17

Зав. библиотекой-филиалом Барцева Светлана Алексеевна 

Местонахождение: 162255, Харовский район, п/о Шапша, ул.Центральная, д.14

E-mail: biblioteka_sapsa@mail.ru

График работы библиотеки: с 9.30 до 17.30 часов

Перерыв: с 13 до 14 часов 

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

14. Шевницкий библиотечный  филиал № 18

Зав. библиотекой-филиалом Клюева Ольга Валентиновна

Местонахождение: 162266, Харовский район, п/о Ратновское, д.Крюково, д.21

Телефон: (нет)

E-mail: olya.klyueva.64@mail.ru

График работы библиотеки: с 12 до 16.30 часов

Перерыв: без обеда

Выходной день – суббота, воскресенье,понедельник

Санитарный день: последний день месяца 

15. МБУ «Кубенский КДЦ»
Сорожинская сельская библиотека
Зав. библиотекой Кузнецова Нина Васильевна 

Местонахождение: 162271 Харовский р-н, д.Сорожино, д.34

График работы библиотеки:с 14 до 17 часов

Перерыв: без обеда

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

16. МБУ «Кубенский КДЦ»
Нижне-Кубенская сельская библиотека
Зав. библиотекой Трухан Валентина Анатольевна 

Местонахождение: 162260 Харовский р-н, п.Нижне-Кубенский, ул. Торговая, д.7

График работы библиотеки: с 10 до 17 часов

Перерыв: без обеда

Выходной день – суббота, воскресенье

Санитарный день: последний день месяца 

Приложение 2

к административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий Учреждения 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»

	начало предоставления муниципальной услуги

- поступление запроса -



	- регистрация запроса - 



	- рассмотрение запроса руководителем Учреждения - 



	- передача запроса специалисту Учреждения для исполнения -



	ОТРИЦАТЕЛЬНО
	- анализ тематики запроса- 
	ПОЛОЖИТЕЛЬНО



	- уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений


	- исполнение запроса

(поиск информации)

	- уведомление об отсутствии в Учреждении запрашиваемой информации 

и рекомендации по ее поиску


	- предоставление заявителю 

запрашиваемой информации

	- завершение предоставления муниципальной услуги -




                                                                                                      Приложение № 3

Директору Муниципального бюджетного учреждения культуры 

«Харовская централизованная библиотечная          

 система»

_________________________________ филиал № _____

(название библиотеки) 

Ф.И.О. (наименование) заявителя (в родительном паде            

же)

_______________________________________________

Почтовый адрес

Контактный телефон (при наличии) ________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу предоставить мне информацию о

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

-   выслать по указанному адресу;

-   отправить на указанный адрес электронной почты;

-   получу лично в руки    
                                   

____________________________________________________________________

                              (указать библиотеку получения)

«_____»___________20___г.__в ________ час. 

(указать желаемую дату и время получения)

 

Подпись заявителя_____________ /____________________/

                                                                фамилия, инициалы

           дата
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