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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

4 сентября 2013 г.                                                                    № 371
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в 

библиотеках Орловской области, в том числе к фонду 

редких книг, с учетом соблюдения требований 

законодательства Российской Федерации об авторских 

и смежных правах»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – административный регламент).
2. Отделу культуры администрации района (Бобрикова Е.А.) обеспечить выполнение административного регламента.

        3. Признать утратившим силу распоряжение главы Хотынецкого района от 30 декабря 2012 года №257-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

ГЛАВА РАЙОНА                                                      Е. Е. НИКИШИН

Приложение 

к постановлению администрации района 

от 4 сентября 2013 г. 371
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг,

с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

1. Общие положения

Краткое наименование муниципальной услуги

     1.1. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг.

Полное наименование государственной услуги
     1.2. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (далее – муниципальная услуга).

Ответственный орган

      1.3. Муниципальное казенное учреждение культуры-межпоселенческая централизованная библиотечная система Хотынецкого района.

Направление деятельности

     1.4. Культура

Участвующие в предоставлении муниципальной услуги учреждения

     1.5. Администрация муниципального образования  Хотынецкий район Орловской области (далее соответственно – «администрация района», «район»).

     1.6. Муниципальное казенное учреждение культуры-межпоселенческая централизованная библиотечная система Хотынецкого района (далее - Учреждение).

Описание муниципальной услуги

     1.7. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - доступ к оцифрованным изданиям).

     1.8. Муниципальная услуга предоставляется: 

     1) администрацией района (информационное обеспечение предоставления муниципальной услуги); 

     2) учреждением (консультирование о предоставлении муниципальной услуги, непосредственное предоставление муниципальной услуги).       

     1.9. Заявителями,  имеющими  право  на  получение  муниципальной  

услуги, являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в учреждение (далее – Заявители).

     1.10. Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, официальном сайте администрации района в сети Интернет (далее – сайт администрации района), адресе электронной почты Учреждения, графике работы и руководителе Учреждения содержатся в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Сведения об оплате

     1.11.Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются бесплатно. Заявитель может получить распечатку интересующего документа.    

Распечатка копии является платной услугой, стоимость которой можно уточнить в библиотеке, где планируется получение копии.

Результат предоставления муниципальной услуги

     1.12. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

     1.13. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги, а также статистика количества посещений сайта администрации района.

Нормативно-правовая база предоставления муниципальной услуги

     1.14.  Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление услуги: 

     1) Конституцией Российской Федерации;

     2) Гражданский Кодекс Российской Федерации, часть 4, от 18.12.2006г. №230-ФЗ;

     3) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

     4) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

     5) Федеральный закон Российской Федерации  от 07.02.1992г. N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

     6) Федеральный закон Российской Федерации  «О библиотечном деле» от 29.12.1994г. N 78-ФЗ;

     7) Федеральный закон Российской Федерации  от 06.12.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     8) Федеральный закон Российской Федерации  от 29.12.1994г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

     9) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

     10) Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

     11) Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

     12) Закон Орловской области «О библиотечном деле в Орловской области» от 30.05.2006г. № 598-ОЗ;

     13) Положение «Об организации библиотечного обслуживания населения Хотынецкого района Орловской области», принятое РХ РСНД от 30.07.2010г. № 42-РС;

     14) Устав района.

Требования к помещению, в котором предоставляется

                                           муниципальная услуга

     1.15. Помещения Учреждения должны отвечать следующим требованиям:
     1) помещения, в  которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям  санитарно-гигиенических  норм  и правил («Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным  

машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.1340-03»), «Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации» (ВППБ-13-01-94), «Нормы охраны труда» от 01.11.1994 № 736, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых  услуг; 
     2) в помещениях для работы с заявителями должны быть размещены
 информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями  муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации;

     3) для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;

     4) рабочие места для предоставления услуги должны быть оборудованы компьютерами, имеющими выход на Интернет – сайты, размещающие информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. 

      2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

     Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

     2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

     1) на информационных стендах непосредственно в помещении Учреждения;
     2) на сайте администрации;

     3) при непосредственном обращении к специалистам Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

      4) при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы; 
     5) при  обращении  по  электронной  почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты Заявителя. 
     2.2. На информационных стендах в помещениях Учреждения и на  сайте

администрации района должна быть размещена следующая информация: 
     1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

     2)  текст настоящего административного регламента;

     3) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     4) порядок получения справок и консультаций.

Порядок информирования о правилах предоставления

                                               муниципальной услуги

     2.3. Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в Учреждение:

     1)  в устной форме лично и по телефону;

     2) в электронной форме посредством электронной почты или через официальный сайт администрации района.

     2.4. При ответах на телефонные звонки время разговора не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты учреждений подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Сроки предоставления информации

     1) при обращении заявителя за консультацией по телефону, время ответа специалиста библиотеки – не более 10 мин.; 

     2) в момент обращения заявителя непосредственно в учреждение,  при наличии свободного специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги – не более 15 мин.; 

     3) при обращении заявителя по электронной почте  - при наличии технической возможности в течение одного рабочего дня.

     4) Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

     2.5. Консультирование  специалистами  библиотеки,  ответственными  за

предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком  работы, утвержденным приказом директора библиотеки.

     3. Административная процедура работы по обращениям Заявителей

                               на получение муниципальной услуги

Последовательность выполнения административных процедур

     3.1. Исполнение государственной услуги состоит из следующих административных процедур:
     1) размещение и своевременное обновление информации о муниципальной услуге.

     2) предоставление  муниципальной услуги непосредственно  в  помещении Учреждения, которое включает в себя следующие административные процедуры: 

     а) регистрация Заявителей производится на основании  документа удостоверяющего личность или универсальной электронной карты (при ее наличии); для  лиц  до 14 лет  на  основании паспорта (поручительства) или универсальной электронной карты (при ее наличии) их родителей или иных законных представителей; 

     б) регистрация Заявителей без предоставления документов, которые уполномоченный специалист Учреждения запрашивает самостоятельно, обратившись в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.                   

     в) ознакомление  с  Правилами  пользования  библиотекой  и  другими  

актам, регламентирующими предоставление муниципальной услуги;

     г) оформление  читательского  формуляра,  являющегося  Договором 

присоединения, с личной подписью посетителя Учреждения;

     д) при необходимости - консультативная помощь специалиста,

осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

     е) предоставление доступа к оцифрованным документам на автоматизированном рабочем месте (далее – АРМ).

     3) Предоставление  муниципальной  услуги  через  сайт администрации района осуществляется в режиме свободного доступа.

     4) Блок – схема административной процедуры работы по обращениям Заявителей на получение муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к данному административному регламенту.

Основание для предоставления муниципальной услуги
     3.2. Основанием для начала административных действий является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту  учреждения, обращение по электронной почте, или на сайт администрации района.

     Формы обращения Заявителя для предоставления муниципальной 

                                                          услуги

     3.3. Заявитель для получения муниципальной услуги может обратиться следующим образом:

     1) по электронной почте. Предоставляется заявление о предоставлении муниципальной услуги – Приложение 2 к данному административному регламенту. Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить в Учреждении, по телефону (486 42) 2-12-77, на официальном сайте администрации района www.hot-adm.ru
     В заявлении в обязательном порядке должны содержаться сведения о номере основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя,  сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручная подпись субъекта персональных данных или его законного представителя.

     2) по телефону; 

     3) почтой. Порядок обращения  согласно п.4.3, подпункт а);

          4) лично;

          5) на WEB сайт администрации района.

Цели обращения

     3.4. Получение доступа к оцифрованным изданиям и к фонду редких книг.

 Регистрация запросов на получение муниципальной услуги

     3.5. Запросы на получение муниципальной услуги регистрируются в следующем порядке: 

     1) заявление, регистрируется в порядке делопроизводства и направляются   для исполнения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

      2) регистрация электронного запроса, и запроса заявителя по телефону о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрена. Учреждение ведет статистику предоставления муниципальной услуги через систему статистического учета телефонных обращений и  посещаемости сайтов в сети Интернет.

Срок выполнения муниципальной услуги

     3.6. Муниципальная услуга выполняется в следующие сроки:

     1) при предоставлении муниципальной услуги посредством сайта администрации района муниципальная услуга предоставляется Заявителю в момент обращения на сайт. Срок  доступа  зависит  от  скорости Интернет-соединения;

      2) при личном обращении Заявителя в Учреждение за получением муниципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;

      3) при записи в библиотеку время регистрации пользователя не должно превышать 15 минут;

     4) предоставление муниципальной услуги непосредственно в помещении Учреждения  при  наличии  свободного АРМ  осуществляется в течение 15 минут в соответствии с режимом работы Учреждения;

     5) время ожидания предоставления заявителю АРМ, имеющего  доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, не должно превышать 15 минут;

     6) при информировании по письменным обращениям получателей муниципальной услуги ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации письменного обращения;

     7) ответ на электронное обращение, поступившие через электронный сервис дается в течение 14 рабочих дней после получения  и регистрации запроса;

     8) время предоставления муниципальной услуги посредством сайта администрации района определяется аппаратными возможностями информационно-коммуникационной техники. 

Входящие документы при оказании муниципальной услуги
     3.7. Заявка (запрос) на получение муниципальной услуги (1 экз., обязательный).

Исходящие документы при оказании муниципальной услуги

     3.8. Ответ на запрос (1 экз.).

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

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

      4.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги при обращении Заявителя в Учреждение является:

     1) несоблюдение "Правил пользования библиотекой";

     2) завершение установленной законом процедуры ликвидации Учреждения, решение о которой принято учредителем;

     3) отсутствие запрашиваемой базы данных в Учреждении;

     4) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

     5) не предусмотренный настоящим административным регламентом вид информирования, который запрашивает потребитель;

     6) некорректное обращение, которое содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

     7) получение текста электронного обращения, который не поддаётся прочтению;

     8) техническая невозможность предоставления муниципальной услуги.  

Сведения об обжаловании отказа в предоставлении муниципальной услуги

      4.2. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу:

     1) В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке:

     а) специалистов Учреждения – директору Учреждения;

     б) директора Учреждения – главе района.  

     2) Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие специалистов и должностных лиц Учреждения, а также решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     3) Заявитель имеет право на получение сведений и документов,  необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

     4) Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованного лица с жалобой.

     5) Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объек-тивное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Результат предоставления муниципальной услуги

     4.3. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги, а также статистика количества посещений сайта администрации района. 

 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации района или должностных лиц Учреждения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации района или должностных лиц Учреждения по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

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

7) отказ должностных лиц Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц Учреждения подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

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

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц Учреждения рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 

Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Приложение 1
к административному регламенту администрации Хотынецкого района Орловской области предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках

Орловской области, в том числе к фонду редких книг, 

с учетом соблюдения требований законодательства 

Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Сведения об Учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

     Муниципальную услугу предоставляют: 

     1) администрация Хотынецкого района Орловской области, расположенная по адресу: 

303930 Орловская область, Хотынецкий район, пгт. Хотынец, ул. Ленина, д. 4

Тел. (486 - 42) 2-13-32

Адрес электронной почты Учреждения: hotynecr-adm@orel.ru
Официальный сайт администрации района: http://www.hot-adm.ru/
График работы Учреждения:

Понедельник – пятница – с 09.00 ч. до 18.00 ч. 

Выходные дни – суббота, воскресенье.

     2) муниципальное казенное учреждение культуры-межпоселенческая

централизованная библиотечная система Хотынецкого района.

     Библиотеки муниципального казенного учреждения культуры-межпоселенческая централизованная библиотечная система Хотынецкого района, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги:

     Центральная районная библиотека, расположенная по адресу: 

303930 Орловская область, Хотынецкий район, пгт. Хотынец, ул. Пушкина, д. 25А.

Тел. (486 – 42) 2-12-77.

Адрес электронной почты Учреждения: bibl.hot@yandex.ru
График работы Учреждения:

Вторник – воскресенье – с 09.00 ч. до 18.00 ч. 

Выходной день – понедельник.

                                                                       Приложение 2
к     административному регламенту администрации Хотынецкого района Орловской области предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках

 Орловской области, в том числе к фонду редких книг, 

с учетом соблюдения требований законодательства 

Российской Федерации об авторских и смежных правах»

                                  «форма»

В Муниципальное казенное учреждение 

культуры-межпоселенческая централизованная 

библиотечная система Хотынецкого района                                                                                  _______________________________________

                                                                              (Ф.И.О. заявителя)

                                                 Паспорт серия _________, номер ____________

                                                 выдан (кем) ______________________________

                                                  ________________________________________

                                                 от «____» __________________ года,

                                       проживающего (ей) по адресу: ______________

                                       _________________________________________

                                       _________________________________________                                                       

                                                          (адрес места жительства заявителя)

                                                 телефон для связи ________________________

                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу предоставить мне доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг.

     Интересующий документ    _______________________________________ 

 _________________________________________________________________

 _________________________________________________________________

 _________________________________________________________________

 _________________________________________________________________                                                                                                                                          

     Цель запроса:  __________________________________________________

_________________________________________________________________                            

_________________________________________________________________                            

_________________________________________________________________                            

_________________________________________________________________                            

                                                                             " ____ " _______________ 20    г.

                                                                          ____________________________

                                                                                           (подпись заявителя)

                                                                       Приложение 3
к     административному регламенту администрации Хотынецкого района Орловской области предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках

 Орловской области, в том числе к фонду редких книг, 

с учетом соблюдения требований законодательства 

Российской Федерации об авторских и смежных правах»

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках Орловской области, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 























































































Оформление письменного  


ответа на запрос Заявителя








Предоставление доступа к оцифрованным изданиям на АРМ








Обработка запроса





Регистрация запроса








Обращение заявителя в Учреждение за необходимой информацией в рамках предоставляемой услуги


(формулировка запроса)














