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	АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРНАВИНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




28.03.2013                                                                                                      № 244
                          Об утверждении административного регламента  

В соответствии с постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года N 430 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области", в целях оптимизации деятельности администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  Управления социальной политики      администрации      Варнавинского      муниципального района Нижегородской области по исполнению     муниципальной функции «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (приложение 1).
2. Утвердить прилагаемый Административный регламент Управления социальной политики Варнавинского муниципального района Нижегородской     области по  исполнению  муниципальной функции «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (приложение 2).
3. Утвердить прилагаемый Административный регламент Управления социальной политики администрации Варнавинского муниципального      района «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы  данных мероприятий» (приложение 3).
4. Контроль за исполнением  настоящего постановления  возложить на  начальника Управления социальной политики администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области Е.В.Миндиярову.
Глава администрации 
Варнавинского муниципального района                                  С.А. Смирнов

Приложение 1 
к постановлению 

администрации Варнавинского района

№ 244 от 28.03.2013
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  АДМИНИСТРАЦИИ ВАРНАВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ  «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»
1.Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее–регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления данной муниципальной услуги (далее – Услуга) и определяет стандарт ее предоставления, сроки и последовательность действий при ее предоставлении, в том числе требования к порядку ее предоставления, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрации) при осуществлении полномочий по предоставлению Услуги. Услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»  предоставляется Исполнителем Услуги - Муниципальным бюджетным  учреждением культуры  «Варнавинским централизованная библиотечная система» (далее –МБУК «Варнавинская ЦБС») заявителям как в традиционной, печатной форме, так и в электронной форме, по выбору заявителя в порядке, установленном настоящим регламентом.. 

1.2.Основные понятия и термины, используемые в тексте регламента: - справочно-поисковый аппарат – совокупность информационно-поисковых массивов, содержащие данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документов; - базы данных – набор данных, который достаточен для установленной цели и представлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществлять автоматизированную переработку содержащейся в нем информации. 

1.3. Заявителями, которым предоставляется  Услуга, являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении Услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители). 

1.4. Порядок информирования об Услуге. 
1.4.1. Способы информирования об Услуге.
Заявитель может получить,  а должностные лица Администрации обязаны предоставить достоверную информацию о порядке и условиях предоставления Услуги следующим образом:
1) в форме публичного информирования через:
а) официальные средства массовой информации Варнавинского муниципального района (официальное печатное издание – еженедельная газета «Новый путь»); 
б) официальный сайт Администрации по адресу: www.варнавино-район.РФ  ;
в) информационные стенды в Администрации и в помещениях муниципальных библиотек МБУК «Варнавинская  ЦБС;
г) иными способами в соответствии с действующим законодательством;
2) в форме индивидуального информирования:
а) устного:
-  по телефону– 8831(583-55-31; 
- лично на приеме у начальника Управления социальной политики и/или специалистов по культуре Управления социальной политики администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее – Управления социальной политики) в порядке, установленном пунктом 
1.4.2. настоящего регламента;
- при обращении в библиотеки МБУК «Варнавинская  ЦБС»;
б) письменного путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – Обращений) заявителей, поступивших в Администрацию:
- по почте по адресу: 606760, Нижегородская область, р.п. Варнавино, пл. Советская , дом 1 (администрация Варнавинского муниципального района) 606730, Нижегородская область,  р.п. Варнавино, ул.40 лет Октября ,4 (МБУК «Варнавинская  ЦБС);
- по адресу электронной почты Администрации  – official@adm.var.nnov.ru- через официальный сайт Администрации – www.варнавино-район.РФ  
 -  иными способами в соответствии с действующим законодательством; 
1.4.2. На стендах, расположенных в информационных зонах  Администрации и библиотек  МБУК «Варнавинская  ЦБС», размещаются следующие материалы:
-         адреса, номера телефонов и факсов, графики работы Управления социальной политики,  библиотек МБУК «Варнавинская  ЦБС», адреса электронной почты, адреса официальных сайтов Администрации и МБУК «Варнавинская  ЦБС»;
-         сведения о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;
-         необходимая оперативная информация по предоставлению Услуги.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом. 
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях дается с пометкой «Внимание!».
1.4.3. Индивидуальное устное информирование во время личного приема осуществляется: 
- начальником  и специалистом по культуре  Управления социальной политики  по следующему графику: понедельник - четверг с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00, телефон для предварительной записи 8831(58) 3-50-16, 3-53-68
-директором МБУК «Варнавинская  ЦБС» по следующему графику: понедельник - четверг с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00, телефон для предварительной записи 8831(58) 3-55-31.
1.4.4.При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения начальником  и специалистом по культуре  Управления социальной политики, директор и специалисты МБУК «Варнавинская  ЦБС»  должны:
- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность;
- подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;
- корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;
- при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;
-  произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;
- принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих специалистов, или ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для него время в целях информирования;
- в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
1.4.5. Указанные должностные лица должны устно сообщить информацию по следующим вопросам:
   - о местонахождении и графике работы библиотек МБУК «Варнавинская  ЦБС»;
   - о справочных телефонах библиотек МБУК «Варнавинская  ЦБС»;
   - об адресе официального сайта МБУК «Варнавинская  ЦБС» в сети Интернет, адресе электронной почты, о возможности получения Услуги в электронном виде;
   - о порядке получения информации пользователями по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления услуги;
-  категории заявителей, имеющих право на получение Услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения Услуги;
Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.
Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.
1.4.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма, соответственно, на почтовый либо электронный адрес заявителя.
При поступлении обращения в Администрацию глава Администрации направляет обращение в Управления социальной политики. Начальник Управления социальной политики, а в случае его отсутствия, лицо замещающее, определяют непосредственного исполнителя для подготовки ответа.
Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.
Положения, не урегулированные настоящим регламентом, определяются в соответствии с действующим законодательством.

2. Стандарт предоставления Услуги 

2.1. Наименование Услуги - Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 

2.2. Услуга предоставляется Администрацией.           
2.2.1. Ответственным исполнителем Услуги является Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Варнавинская  централизованная библиотечная система», осуществляющие библиотечное обслуживание населения (далее – МБУК «Варнавинская  ЦБС»). Лицами, ответственными за предоставление Услуги являются: - начальник Управления социальной политики; - директор МБУК «Варнавинская  ЦБС». 
2.2.2. В предоставлении Услуги также участвуют следующие органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления данной Услуги: - ГБУ НО Нижегородская государственная универсальная научная библиотека им.В.И.Ленина. Адрес: 603950, Нижний Новгород, ул.Варварская, 3 тел. (831 63)419-36-39. 

2.3. Информация о местонахождении и графике работы исполнителя Услуги. Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы МБУК «Варнавинская  ЦБС» приводится в приложении № 1 к настоящему регламенту. 

2.4. Справочно-поисковый аппарат (СПА) состоит из системы каталогов и картотек, алфавитно-предметного указателя (АПУ). Справочно-поисковый аппарат делится на два вида:      - печатный (традиционный); - электронный. 2.4.1.Услуга предоставляется заявителю в виде электронного документа – библиографической записи, содержащей следующие данные: -         автор; -         заглавие; -         сведения об ответственности; -         ISBN; -         место издания; -         год издания; -         издательство; -         объем документа; -         местонахождение документа (в виде краткого названия структурного подразделения библиотеки – держателя издания и/или шифра хранения документа); -         индекс ББК; -         примечания. 
2.4.2.Результатом предоставления Услуги является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных:  
а) при личном обращении: - предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек, удовлетворение информационных потребностей пользователя; - предоставление автоматизированного рабочего места и обеспечение доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных, удовлетворение информационных потребностей заявителя;         
  б) при письменном обращении: предоставление пользователю информации об официальных сайтах библиотек в сети Интернет), обеспечивающих доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек и удовлетворение информационных потребностей заявителя.     
  2.4.3 Доступ пользователя к электронному справочно-поисковому аппарату поставщика Услуги возможен и с удаленного компьютера пользователя. Для этого пользователь самостоятельно обращается к электронному справочно-поисковому аппарату поставщика через Интернет-сайт поставщика Услуги - www.vsk-library.ru[1] 

2.5. Срок предоставления услуги.
2.5.1. Общий срок предоставления услуги составляет не более 3 дней и складывается из следующих сроков: - предоставление пользователю доступа к  печатному справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки в помещении библиотеки при личном обращении – в течение 10 мин; - предоставление информации пользователю о доступе к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек при письменном обращении – не более 3дней;  - предоставление доступа к СПА в электронном виде и БД осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя Услуги при наличии свободных автоматизированных рабочих мест. При наличии очереди на доступ к СПА и БД в помещениях библиотек МБУК «Варнавинская  ЦБС» непрерывное пользование базой данных для получателя Услуги может быть ограничено до 40 минут. 

2.6. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: - Федеральным Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; - Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; - Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; - Законом Нижегородской области от 01.11.2008 № 147-3 «О библиотечном деле в Нижегородской области»; - Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационной сети Интернет»;        -  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 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»; - Уставом Варнавинского муниципального района Нижегородской области,; - Уставом МБУК «Варнавинская  ЦБС»; - Правилами пользования библиотеками МБУК «Варнавинская  ЦБС»;  - настоящим административным регламентом; 

2.7. Документы, необходимые для получения Услуги. 
2.7.1. Для получения Услуги в помещении библиотеки при личном обращении заявитель обязан оформить запрос (приложение № 2), в котором указывается: - Ф.И.О. получателя Услуги; - тема запроса; - дата заполнения запроса; - подпись получателя Услуги. - предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт); - пройти оформление  (перерегистрация) в регистрационной картотеке (Приложение № 3). 
2.7.2.Для получения Услуги при письменном обращении заявитель представляет в библиотеку запрос по форме согласно приложению № 2 к регламенту. Образец заявления для получения Услуги можно получить у должностного лица лично, по факсу, на официальный сайт Администрации – www.варнавино-район.РФ. В случае направления заявления в электронном виде заявление заполняется согласно представленной на официальный сайт Администрации – www.варнавино-район.РФ  . Запрещается требовать от заявителя иные документы, кроме указанных в п.п.2.7.1 

2.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

В оказании муниципальной услуги может быть отказано по следующим причинам: - технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет; - отсутствие необходимых документов в фонде библиотеки или баз данных; - нарушение Правил пользования библиотеками, утвержденными директором департамента культуры администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; - изменение, удаление любых настроек в программах, установленных на компьютерах, запуск каких-либо программ с внешних носителей. 

2.9. Описание результата предоставления Услуги. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 

2.10. Услуга и информация о порядке ее предоставления предоставляются бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых документов, а также при получении результата предоставления Услуги не должно превышать 30 (тридцати) минут. 

2.12. Запрос о предоставлении Услуги, в том числе подаваемый в электронной форме подлежит регистрации путем внесения уполномоченным специалистом Администрации соответствующей записи в журнал регистрации (Приложение № 5), в том числе в электронной форме, в течение одного дня с момента поступления запроса в Администрацию. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга.
2.12.1.Места для ожидания, приема и информирования заявителей должны обеспечивать комфортные условия для граждан и оптимальные условия для работы сотрудников, должны быть оснащены удобной мебелью, обеспечивающей комфортные условия заявителей и быть доступными для граждан. На столах должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для написания письменного обращения лицом. Заявителям должны быть доступны туалет, а также места хранения верхней одежды. 
2.12.2. Места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки). 
2.12.3. В помещениях библиотек МБУК «Варнавинская  ЦБС» должны размещаться стенды с информацией по вопросам предоставления Услуги. Данная информация является общедоступной, изложена в читаемом печатном виде в соответствии  с требованиями пункта 1.4.2. регламента.         2.12.4. Место доступа к традиционному  и электронному справочно-поисковому аппарату непосредственно в помещениях библиотек МБУК «Варнавинская  ЦБС» должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, оборудованием (каталожными шкафами), отвечающим российским стандартам, удобной мебелью, специальной компьютерной техникой,  обеспечивающей комфорт пользователю, доступом к сети Интернет на скорости Интернет-соединения 1 Мбит/с. 

2.13.Показатели доступности и качества Услуги.         
 2.13.1. Показателями доступности предоставления Услуги являются: - открытость деятельности органа, предоставляющего Услугу; - доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.         
2.13.2. Качество предоставления Услуги определяется: - получением Услуги своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления; - получением полной, актуальной и достоверной информации, в том числе в электронной форме, о ходе предоставления Услуги; - отсутствием жалоб со стороны потребителей Услуги на нарушение требований стандарта ее предоставления. 

2.14. С целью повышения эффективности деятельности по предоставлению Услуги, обеспечения ее открытости в части порядка, хода и качества предоставления, Услуга может предоставляться в электронной форме[2]. В этом случае ее предоставление имеет следующие особенности: - предоставление информации заявителям и обеспечение их доступа к сведениям об Услуге посредством размещения их на официальном Интернет-сайте Администрации и МБУК «Варнавинская  ЦБС»; - обеспечение возможности подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, приема таких запроса и документов, а также направления ответов  по электронной почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг; - обеспечение с помощью средств электронной связи (электронная почта, Единого портала государственных и муниципальных услуг) возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения его запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения Процесс предоставления Услуги включает в себя следующие процедуры: - прием запроса и регистрацию получателя Услуги;           - предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки в помещении библиотеки при личном обращении;          - предоставление информации о доступе к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки при письменном обращении. Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 

3.1.Прием запроса о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату и регистрация пользователей. 

3.2.  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в библиотеки МБУК «Варнавинская  ЦБС» Ответственным лицом за выполнение процедуры является специалист соответствующего структурного подразделения МБУК «Варнавинская  ЦБС». Время исполнения процедуры при личном обращении заявителя– 10 минут, а при подаче запроса  по сети Интернет - в течение одного дня с момента получения запроса. 

3.3.Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги: - принимает запрос по форме, указанной в приложении № 2 и проводит регистрацию (перерегистрацию) заявителя в базе данных. 
3.3.1.В случае отсутствия регистрации должностное лицо, ответственное за предоставление услуги предлагает пользователю предоставить необходимые сведения для заполнения  регистрационной карточки по форме  согласно приложению № 3 к регламенту. Результатом административного действия в рамках административной  процедуры является   заполнение  регистрационной  карточки, составленной  по форме согласно  приложению № 3 к регламенту. 
3.3.2.После регистрации заявителя в базе данных, ему предоставляется доступ к традиционному(печатному) справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки. Результатом административного действия в рамках административной  процедуры является  предоставление доступа к традиционному(печатному) справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки. 

3.4.Предоставление доступа к электронному справочно-поисковому аппарату, базам данных в помещении библиотеки включает в себя: - авторизацию пользователя для доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных; - занесение должностным лицом, ответственным за предоставление Услуги, сведений о пользователе в соответствующую базу данных; - предоставление автоматизированного рабочего места для доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки; - пользование заявителем справочно-поисковым аппаратом, базой данных библиотеки в течение запрашиваемого времени. 
3.4.1. Результатом административного действия в рамках административной  процедуры является   получение пользователем доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных в помещении библиотеки. Способом фиксации  результата  административной  процедуры  является  учетная  запись  в электронной форме о предоставлении  пользователю доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных  библиотеки. 

3.5.При предоставлении пользователю доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, в вежливой и корректной форме консультирует пользователя по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных, методике самостоятельного поиска документов.     

3.6. Предоставление информации о доступе к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки при письменном обращении. 3.6.1.Основанием для начала административного действия является поступление письменного обращения либо поступление заявления в электронном виде, по почте, по факсу. 
3.6.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение данного административного действия по предоставление услуги: - принимает и регистрирует письменное обращение; - рассматривает письменное обращение заявителя, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа; - осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия пользователя форме, с указанием  официального сайта библиотеки в сети Интернет, обеспечивающего предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки в режиме удаленного доступа по сети Интернет; - подписывает ответ у директора  МБУК «Варнавинская  ЦБС; - направляет ответ пользователю на письменное обращение по почте, либо выдает ответ на руки под роспись. 
3.6.3.В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащее запрашиваемую информацию, дополнительно направляется пользователю в электронном виде, если об этом указано в заявлении. 
3.6.4.Результатом исполнения данного административного действия является предоставление пользователю информации, обеспечивающей доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.        
3.6.5.Способом фиксации  результата  административной  процедуры  является  письменный  ответ  пользователю, в том числе в электронной  форме  в случае  поступления  заявления в электронном  виде, с указанием  официального сайта библиотеки в сети Интернет, обеспечивающего предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки в режиме удаленного доступа по сети Интернет.         
  3.6.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, пользователя информируют об этом, предлагая уточнить или дополнить свой запрос. 

3.7. Муниципальная услуга считается предоставленной, если пользователю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также за принятием ими решений. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района, а также последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления Услуги, и за принятием решений ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении Услуги осуществляется начальником Управления социальной политики  Администрации, директором  МБУК «Варнавинская  ЦБС», ответственным за предоставление Услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления.
 4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки должен осуществляться не реже двух раз в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, включая вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры или действия. 

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, к виновным должностным лицам применяются меры дисциплинарной и административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Варнавинского муниципального района. Должностные лица МБУК «Варнавинская  ЦБС» несут персональную ответственность за несоблюдение требований Административного регламента при оказании Услуги. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов МБУК «Варнвинская ЦБС», ответственных за предоставление Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Варнавинского муниципального района и МБУК «Варнавинская  ЦБС». 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, осуществляемых в ходе выполнения муниципальной услуги. 

5.1.          Заявитель имеет право на обжалование в досудебном  и судебном порядке действий(бездействия) и (или) решений должностных лиц МБУК «Варнавинская  ЦБС», осуществляемых в ходе предоставления Услуги 

  5.2. В досудебном порядке административный контроль за деятельностью должностных лиц МБУК «Варнавинская  ЦБС», ответственных за предоставление Услуги, осуществляется  начальником Управления социальной политики . 

5.3. Досудебный контроль со стороны заявителей за предоставлением Услуги осуществляется в форме запросов о ходе ее предоставления, на которые должностные лица МБУК «Варнавинская  ЦБС», участвующие в предоставлении Услуги обязаны давать оперативные ответы, как правило, в день обращения заявителя, но не более, чем в течение трех дней с даты его обращения. Гражданский досудебный контроль за предоставлением Услуги осуществляется также в форме жалоб на имя директора МБУК «Варнавинская  ЦБС», начальник Управления социальной политики, а также непосредственно главы Администрации. 

5.4. Заявитель может обратиться лично во время приема или направить письменное обращение, жалобу на имя лиц, указанных в предыдущем пункте о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении ими положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Обращение, поступившее в Администрацию по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим разделом административного регламента. 

5.5. Начальник Управления социальной политики , курирующий деятельность МБУК «Варнавинская  ЦБС» проводит прием заявителей, обратившихся лично, либо назначает лицо, ответственное за прием таких заявителей. Прием проводится по предварительной записи. Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по телефону 8831(58) 3-55-55. Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

5.6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней, с момента регистрации такого обращения. 

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Если в письменном обращении не указаны наименование организации (или имя, фамилия, отчество) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы, либо о направлении обращения иному должностному лицу, в другой орган местного самоуправления или в государственный орган в соответствии с их компетенцией. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

6. Переходные положения 

6.1. Реализация положений, указанных в пункте 2.14. настоящего регламента, возможна при наличии технических возможностей предоставления Услуги в электронном виде с соблюдением требований, установленных действующим законодательством. 

приложение № 1  

к административному регламенту администрации Варнавинского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
Информация о местонахождении и графике работы библиотек

Муниципального казенного  учреждения культуры

«Варнавинская межпоселенческая централизованная библиотечная система»

	Наименование библиотеки
	Адрес
	Телефон

	Центральная районная библиотека им. И.А. Рязановского.
	606760,р.п. Варнавино . ул. 40 лет Октября , д. 4
	3-55-31; 3-50-90;

	Центральная детская библиотека им. А. Сизова
	606760,р. п.Варнавино , ул.Набережная , д.1
	

	Антонихинская библиотека-филиал №2
	606769, д. Антониха, Варнавинского района
	

	Богородская библиотека-филиал №3
	606770, с. Богородкое ул. Советская., д 38. Варнавинского района
	3-22-26

	Восходовская библиотека-филиал №4
	606780, п.Восход Варнавинского района
	

	Горкинская библиотека-филиал №5
	606767, с. Горки Варнавинского района.
	3-45-10

	Звернихинская библиотека-филиал №6
	606764, д. Зверниха Варнавинского района
	

	Макарьевская библиотека-филиал №8
	606772, с.Макарий., Варнавинского района.
	

	Мирновская библиотека-филиал   №9
	606781, п. Мирный Варнавинского района
	

	Михаленинская библиотека-филиал №7
	606763, д. Михаленино Варнавинского района
	3 -33 -67

	Новоникольская библиотека-филиал   №10
	606771, с. Новоникольское Варнавинского района
	

	Северная библиотека-филиал №1
	606782, п. Северный Варнавинского района
	3-11-14

	Стеклозаводская библиотека-филиал
	606768, п. Стеклозавод Варнавинского района

	


Приложение 2.

к  постановлению 

администрации Варнавинского района

№ 244 от 28.03.2013
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ОЦИФРОВАННЫМ ИЗДАНИЯМ, ХРАНЯЩИМСЯ В БИБЛИОТЕКЕ, В ТОМ ЧИСЛЕ К ФОНДУ РЕДКИХ КНИГ, С УЧЕТОМ СОБЛЮДЕНИЯ ТРЕБОВАНИЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ОБ АВТОРСКИХ И СМЕЖНЫХ ПРАВАХ"  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.         
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее–регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления данной муниципальной услуги (далее – Услуга) и определяет стандарт ее предоставления, сроки и последовательность действий при ее предоставлении, в том числе требования к порядку ее предоставления, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрации) при осуществлении полномочий по предоставлению Услуги. Услуга «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»  предоставляется Исполнителем Услуги - Муниципальным бюджетным   учреждением культуры  «Варнавинская  централизованная библиотечная система» (далее –МКУК «Варнавинская  ЦБС») . 

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями на предоставление Услуги являются физические и юридические лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги.
1.3.1. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется Управлением социальной политики  Варнавинского муниципального района (далее – Управление социальной политики ), Исполнителем Услуги  - МБУК  «Варнавинская  ЦБС»). Местоположение , координаты и график работы структурных подразделений  исполнителя Услуги содержатся в Приложении 1 к настоящему Регламенту, блок-схема, наглядно отображающая алгоритм выполнения Услуги содержится в Приложении 2 к настоящему Регламенту. Местонахождение и график работы Управления социальной политики :Почтовый/юридический адрес: 606760, Нижегородская область, р.п. Варнавино, пл. Советская , дом 1 (администрация Вврнавинского муниципального района) Часы работы: понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Телефон/факс: (831 58) 3-50 -16. Адрес электронной почты Управления социальной политики: official@adm.var.nnov.ru. Адрес официального сайта администрации Варнавинского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении Услуги: http:// www.варнавино-район.рф  Всю интересующую информацию о предоставлении Услуги можно получить на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, непосредственно в Управлении социальной политики , в МБУК  «Варнавинской ЦБС»).Адрес официального сайта администрации Варнавинского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении Услуги: http:// www.варнавино-район.рф Местонахождение и график работы МБУК «Варнавинская  ЦБС»: Почтовый/юридический адрес: 606760 Нижегородская обл., р.п.Варнавино, ул. 40 лет Октября , д. 4. Тел.: (831 58) 3-55-31; электронная почта; 
1.3.2. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется посредством:
1. индивидуального информирования: 

- при обращении заявителя лично или по телефону; 

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;
2. публичного информирования:
- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;
- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Варнавинского муниципального района в сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг;
- посредством размещения информации в средствах массовой информации.
1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении Услуги в устной форме лично или по телефону специалист Управления социальной политики или  структурного подразделения МБУК  «Варнавинская  ЦБС», в которое обратился заявитель, должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование учреждения, в которое позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении Услуги. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 7 минут, при личном общении - 15 минут.
1.3.4. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления Услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота. Регистрация письменного обращения в журнале регистрации входящих документов осуществляется в день поступления обращения. Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте), в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
1.3.5. На информационных стендах МБУК «Варнавинская  ЦБС» размещается следующая информация:- режим работы структурных подразделений МБУК «Варнавинская  ЦБС», график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта администрации Варнавинского муниципального района, сайта МБУК «Варнавинская ЦБС», представляющего Услугу, в сети Интернет, адреса электронной почты структурных подразделений МБУК «Варнавинская  ЦБС»;
- перечень документов, необходимых для получения Услуги;
- порядок предоставления Услуги;- перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления Услуги;
- текст Регламента;
- блок-схема, определяющая последовательность предоставления Услуги (приложение 2).
1.3.6. На официальном сайте МБУК «Варнавинская  ЦБС» размещается следующая информация:
- адрес местонахождения структурных подразделений МБУК «Варнавинская  ЦБС», предоставляющего Услугу, телефоны для справок, адреса электронной почты;
- режим работы и график приема заявителей;- порядок получения информации по вопросам предоставления Услуги;- текст Регламента. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

2.1. Наименование Услуги: "Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах". 

2.2. Органом, ответственным за организацию предоставления Услуги, является администрация Варнавинского муниципального района в лице Управления социальной политики. 

2.3. Непосредственное предоставление Услуги осуществляется структурными подразделениями МБУК «Варнавинская  ЦБС» согласно Приложению 1. 

2.4. Результатом предоставления Услуги является:- обеспечение свободного доступа получателей Услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;- обоснованный отказ в предоставлении Услуги. 

2.5. Сроки предоставления Услуги.
2.5.1. При удаленном предоставлении Услуги посредством сети Интернет время ожидания и получения информации в электронном виде зависит от загруженности сервера библиотеки и от пропускного канала сети Интернет. На загрузку базы данных оцифрованных изданий, хранящихся в библиотеке, может быть затрачено 1 - 3 минуты.
2.5.2. Максимальное время консультирования специалистом библиотеки получателей Услуги по предоставлению доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг - 15 минут.
2.5.3. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг, осуществляется в течение 10 минут.
2.5.4. При нахождении заявителя в библиотеке максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – не более 15 минут. При наличии очереди на доступ к оцифрованным изданиям в помещении библиотеки, непрерывное пользование базой оцифрованных изданий для получателя Услуги может быть ограничено до 60 минут. 

2.6. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»        
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
- Законом Нижегородской области от 01.11.2008 № 147-3 «О библиотечном деле в Нижегородской области»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационной сети Интернет»;       
-  Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 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»;
- Уставом Варнавинского муниципального района Нижегородской области, 
- Уставом МБУК «Варнавинская  ЦБС»;
- Правилами пользования библиотеками МБУК «Варнавинская  ЦБС»; 
- настоящим административным регламентом. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:
- документы, удостоверяющие личность;
- читательский формуляр (или карточка пользователя).
2.7.1. Читательский формуляр (или карточка пользователя) оформляется в соответствии с правилами пользования библиотеками и внутренними нормативными актами при первичном обращении за Услугой в помещениях муниципальных библиотек при предъявлении документов, удостоверяющих личность получателя Услуги. В случае наличия читательского формуляра (или карточки пользователя) у получателя Услуги в регистрационной картотеке должна быть отметка о перерегистрации.
2.7.2. Представление каких-либо документов для получения Услуги через интернет-сайт библиотеки не требуется. 

2.8. Запрещается требовать от заявителя:- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами (часть 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ). 

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, является:- невозможность прочтения оформляемых документов, о чем сообщается пользователю, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению. 

2.10. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении Услуги являются:
- отсутствие читательского формуляра (или карточки пользователя);- нарушение заявителем Правил пользования библиотеками МБУК «Варнавинская  ЦБС»;
- отсутствие источников информации в библиотеке;
- непрохождение процедуры электронной регистрации, авторизации и аутентификации;
- технические работы/неполадки на серверном оборудовании и (или) технические проблемы. 

2.11. Предоставление Услуги  осуществляется бесплатно. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга.
2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления Услуги, должны быть оснащены персональными компьютерами, необходимой мебелью и оборудованием; должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги.
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3. В помещениях для ожидания получателям Услуги отводятся места, оборудованные стульями.
2.12.4. Рабочие места сотрудников и пользователей библиотек должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющие организовать оказание Услуги, оснащены оборудованием, позволяющее обеспечить доступ получателя в Интернет. 

2.13. Показатели доступности и качества Услуги. Основным показателем качества и доступности Услуги является оказание Услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации. Оценка качества и доступности Услуги осуществляется по следующим показателям:
1) соблюдение сроков предоставления Услуги и условий ожидания приема;
2) своевременное, полное информирование об Услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;
3) обоснованность отказов в предоставлении Услуги.  

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

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

3.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1)Прием и регистрацию получателя услуг (прием и запись в библиотеку при первом посещении); 
2) Прием запроса и предоставление доступа к оцифрованным изданиям либо отказа в предоставлении услуги;      
3) Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, через Единый Интернет-портал  государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области  либо почтовые отделения; 
4)Предоставление доступа к оцифрованным изданиям  при непосредственном обращении в библиотеку; 
5) Предоставление мотивированного отказа в предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках 

3.3. Регистрация получателя услуг. 
3.3.1. Основанием для регистрации получателя услуги является личное обращение получателя услуги в библиотеку. Регистрация получателя Услуги осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотеками МБУК «Варнавинская  ЦБС». Регистрация предусматривает: 
1) прием документов, установление личности получателя услуги; 
2) установка наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов либо отказа в предоставлении услуги. Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт). 
3.3.2. Специалист библиотеки оформляет договор на обслуживание, читательский формуляр (или карточку пользователя) и знакомит заявителя с Правилами пользования и другими локальными нормативными актами, регламентирующими библиотечную деятельность. Специалист консультирует получателя услуги по доступу к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах библиотеки, их использованию, методике самостоятельного поиска информации. Перерегистрация получателей услуги производится один раз в год. 
3.3.3. После записи в библиотеку или перерегистрации заявитель получает право пользования компьютером библиотеки, с которого осуществляется доступ к копиям оцифрованных документов, хранящихся в электронной базе данных библиотеки. 

3.4. Прием запроса и предоставление доступа к оцифрованным изданиям либо отказа в предоставлении услуги.
 3.4.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение получателя услуги в библиотеку с запросом на бланке требования или в устной форме, а также на электронную почту  МБУК «Варнавинская  ЦБС»: bukinist.vcbs@yandex.ru в виде электронного заявления (приложение 3).
 3.4.2. Сотрудник библиотеки, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой информации. Информация об оцифрованных ресурсах библиотеки при личном обращении, при обращении на сайт, через электронную почту для виртуальной справки представляется получателю в виде электронного документа - библиографической записи, содержащей следующие данные: - о книге: автор; заглавие; ISBN; место издания; год издания; издательство; объем документа (в страницах или мегабайтах); - о статье: автор; заглавие; источник публикации; год издания; страницы; - о периодических изданиях: название; год; местонахождение. 
3.4.3. Сотрудник библиотеки предоставляет получателю услуги доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде библиотеки, на библиотечном компьютере в течение рабочего дня библиотеки. 
3.4.4. По согласованию с получателем выдается копия оцифрованного издания в печатном или электронном виде с учетом соблюдения требований законодательства РФ об авторских и смежных правах. 
3.4.5. Непосредственное предоставление Услуги в интерактивном режиме осуществляется через электронную почту и сайт МБУК «Варнавинская ЦБС». 
3.4.6. Пользователь заполняет электронную форму запроса. Поиск информации осуществляется по указанным в форме атрибутам.
3.4.7. Регистрация запросов читателей, поступивших на интернет-сайт, осуществляется посредством электронного счетчика посещаемости, установленного на главной странице ресурса, обеспечивающего доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах. 
3.4.8. Сотрудник библиотеки проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги. 
3.4.9. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении Услуги, сотрудник библиотеки сообщает получателю услуги об отказе в предоставлении Услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.10 настоящего административного регламента. 
3.4.10. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник библиотеки приступает к выполнению административных процедур в день обращения. 

3.5. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, через Единый Интернет-портал  государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области  либо почтовые отделения. Услуга считается предоставленной, если заявитель  получил доступ к оцифрованным изданиям, в том числе к фонду редких книг муниципального бюджетного учреждения культуры "Варнавинская централизованная библиотечная система", в здании библиотеки или с помощью информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), либо через отделения почтовой связи Варнавинского района Нижегородской области. При непосредственном обращении в Библиотеку заявителю будет обеспечен свободный  доступ к получению издания, переведенного в электронный вид, хранящегося в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах только после  проверки и обработки заявления. При получении услуги с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернетз- портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), либо через отделения почтовой связи Варнавинского района Нижегородской области после верного заполнения заявления, а также после проверки и обработки его администратором заявитель получает уведомление (либо на e-mail, который он указал в электронной форме заявления, либо через отделение почтовой связи) о подтверждении или отказе в предоставлении услуги.  

3.6. Предоставление доступа  к оцифрованным изданиям  при непосредственном обращении в библиотеку. При непосредственном обращении в библиотеку заявителю  обеспечивается  свободный  доступ к получению издания, переведенного в электронный вид, хранящегося в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах только после  проверки и обработки заявления. В случае наличия  электронного варианта  издания, сотрудник библиотеки предлагает  пользователю  ознакомиться  с  изданием  на компьютере, находящимся в помещении  библиотеки, либо  скопировать   электронный вид издания на цифровой носитель, если   это не запрещено действующим законодательством об авторских  и смежных правах. В случае возникновения необходимости по просьбе пользователя, сотрудник библиотеки  в вежливой и корректной форме консультирует заявителя по использованию изданий, переведенных в электронный вид, в том числе фонда редких книг.  

3.7. Предоставление мотивированного отказа в предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках. В случае невозможности предоставления доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, пользователю дается мотивированный отказ. 

 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению Услуги, принятием решений осуществляется должностным лицом Управления социальной политики администрации Варнавинского муниципального района, директором МБУК «Варнавинская  ЦБС». 

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

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя. 

4.4. Периодичность плановых проверок - 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) сотрудников в связи с предоставлением Услуги. 

4.5. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.6. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙИ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГОУСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ  

5.1. Получатели Услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления Услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;
2) нарушение срока предоставления Услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской обл., муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской обл., муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской обл., муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской обл., муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУК «Варнавинская  ЦБС». Жалобы на решения, принятые директором МБУК «Варнавинская  ЦБС», подаются в вышестоящий орган (Упрвление соципльной политики  администрации Варнавинского муниципального района либо администрация Варнавинского муниципального района). 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МБУК «Варнавинская ЦБС», единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской обл., а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Нижегородской обл. и муниципальными правовыми актами. 

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу (МБУК «Варнавинского ЦБС»), должностного лица органа, предоставляющего Услугу (директора МБУК «Варнавинского ЦБС»), либо сотрудника МБУК «Варнавинская  ЦБС», 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) МБУК «Варнавинская ЦБС», директора либо сотрудника МБУК «Варнавинская ЦБС»;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБУК «Варнавинская  ЦБС», директора либо сотрудника МБУК «Варнавинская  ЦБС». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в МБУК «Воарнавинская ЦБС», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУК «Варнавинская  ЦБС», директора МБУК «Варнавинская  ЦБС» 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган МБУК «Варнавинская  ЦБС» принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБУК «Варнавинская  ЦБС» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской обл., муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

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



Приложение №1  
к административному регламенту 

МЕСТОПОЛОЖЕНИЕ ,  КООРДИНАТЫ И ГРАФИК РАБОТЫ
ИСПОЛНИТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
Исполнитель - Муниципальное бюджетное  учреждение культуры «Варнавинская  централизованная библиотечная система»
Почтовый/юридический адрес: 606760 Нижегородская обл., р.п.Варнавино, ул. 40 лнт Октября , д. 4. 
Адреса, телефоны, e-mail:  (831 58) 3-55-31, bukinist.vcbs@yandex.ru
	№ п/п
	Структурное подразделение
	Адрес, телефон
	Режим работы
	Электронные адреса

	1
	Центральная районная библиотека им. Рязановского. 
	606760 р.п. Варнавино, 

Ул40 Октября , д. 4
(831 58) 3-55-31 директор 

3-55-31–абонемент

3-55-31- центр правовой информации

 
	с 9.00 до 18.00

выходной - суббота;

последний день месяца -санитарный день
	bukinist.vcbs@yandex.ru

	2
	Центральная детская библиотека
	606760 р.п. Варнавино, 

ул. Набережная , д. 1.

(831 68) 3-57-31-абонемент

 
	с 9.00 до 18.00

выходной - суббота;

последний день месяца -санитарный день
	blrsizova@mail.ru

	3
	Северная сельская  библиотека.
	606782 п. Северый, 

(831 58) 3-1-14 
	11.00-18.00 – ежедневно, выходной - суббота
	severniibib@rambler.ru


Индивидуальный график работы библиотек возможен на основании приказа директора МБУК «Варнавинская  ЦБС»
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение 2
к административному регламенту
 
БЛОК-СХЕМА
 
         Формулировка поискового запроса получателем услуги
\/
Заполнение поисковой формы на сайте
МБУК «Варнавинского ЦБС»
\/
Передача поискового запроса автоматизированной
библиотечной информационной системе
                                           V                 
Передача получателю услуги информации
            о количестве записей, соответствующих
                        поисковому запросу
                                        \/                                     
Формирование результирующего множества,
соответствующего поисковому запросу
                                     \/                                             
Работа получателя услуги с результирующим множеством        
                                   \/                                     
Выбор записи из результирующего множества
Да                  \/                                    Нет
                                
Запрос электронной копии документов
                                V
             
                                                               
Работа с электронной                                       Информирование получателя услуги об 
копией документа                                             отсутствии возможности предоставить электронную копию документа  
                        V           
 Да    Получатель услуги желает продолжить работу с текущим результирующим множеством                  
                        V
                
 Получатель услуги удовлетворен
                        \/
Муниципальная услуга оказан 
 

Приложение 3
к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Директору МБУК
______________________
(Ф.И.О. директора)
Фамилия ______________
Имя __________________
                                                                                                                       Отчество _____________
                                                                                                                Место регистрации:
Город ________________
Улица ________________
Дом ___ кор. __ кв. __
Телефон ______________
Паспорт серия ___ N __
Выдан ________________
Дата выдачи __________


ЗАЯВЛЕНИЕ

 
Прошу вас предоставить доступ к оцифрованным изданиям.
 
Информацию прошу предоставить по  ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать форму предоставления информации)

 
____________ "___" ________ 20__ года
(подпись)
 
 
 

Приложение 3.

 к постановлению 

администрации Варнавинского района

№ 244 от 28.03.2013
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ АДМИНИСТРАЦИИ ВАРНАВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее Администрация) «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы  данных мероприятий» (далее – Услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.2. Получателями услуги являются любые юридические и физические лица (далее – заявители). Настоящий административный регламент (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

1.3. Заявитель может получить, а должностные лица Администрации обязаны предоставить достоверную информацию о содержании, порядке и условиях предоставления Услуги следующим образом: 

1)в форме публичного информирования:
а) в официальных средствах массовой информации Варнавинского муниципального района (официальное печатное издание – еженедельная газета «Новый путь».
б) - на информационных стендах в здании Администрации;
- на информационных стендах  поселка р.п. Варнавино;
- на доске объявлений у здания Районного дома культуры ;  
- иными способами в соответствии с действующим законодательством;
2) в форме индивидуального информирования:
а) устного:
- по телефону для справок (консультаций) – 8831(58) 3-50-16, 3-61-40; 
- лично на приеме у начальника управления социальной политики администрации Варнавинского района  и/или специалистов управления социальной политики, директора Дома культуры в порядке, установленном пунктом 2.12.3 и 2.12.4 настоящего регламента;
б) письменного путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – обращений) заявителей, поступивших в Администрацию:
- по почте по адресу: 606760, Нижегородская область, Варнавинский  район, р.п. Варнавино пл. Советская , 1 (Администрация Варнавинского муниципального района Нижегородской области);
- непосредственно в управление социальной политики администрации, расположенный в кабинете 5, 2 этаж;
- по адресу электронной почты Администрации – official@adm.var.nnov.ru.; - на официальном сайте Администрации по адресу: http:// www.варнавино-район.РФ  ;
1.3.2.Индивидуальное устное информирование во время личного приема осуществляется начальником и специалистами управления социальной политики по следующему графику: понедельник – четверг с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 12.00 и с 13.00до 16.00.
При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения заведующий и специалисты Отдела культуры должны:
- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование своего отдела;
- подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;
- корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;
- при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;
- произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;
- принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован к соответствующим должностным лицам или ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для него время в целях информирования;
- в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).  

2. Стандарт предоставления Услуги 

2.1. Наименование Услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий». 

2.2. Услуга предоставляется Администрацией

2.2.1 Ответственным исполнителем является Управление социальной политики  администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее Управление социальной политики) Лицами, ответственными за предоставление Услуги являются: - глава администрации района; - начальник Управления социальной политики; - специалисты по культуре Управлении социальной политики; 
2.2.2. В предоставлении Услуги также участвует районный Дом культуры (далее РДК), обращение в который необходимо для предоставления данной услуги. 

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является: предоставление информации о репертуаре в различных информационных источниках 

 2.4. Срок предоставления услуги
 2.4.1.Общий срок предоставления услуги составляет не более 5 дней и складывается из следующих сроков: - предоставление информации заявителю при личном обращении – не более 20 минут; - предоставление информации заявителю при письменном обращении – в сроку не более 5 дней; -предоставление информации заявителю при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, на официальных сайтах, издания информационных материалов – круглосуточно. 2.4.2.Максимальное время ожидания и продолжительность приема в учреждении заявителей  при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги: - время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут; - время пиема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать15 минут; - время ожидания при получении результата услуги не должно превышать 15 минут.    не менее чем за 30 дней до начала представления, эстрадного концерта, гастрольных мероприятий, киносеансов, удовлетворение информационных потребностей пользователя; 

2.5. Предоставление Услуги осуществляется  на основании: 

- Гражданского кодекса Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
- Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- «Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации» (утв. Президентом РФ от 07.02.2008 № Пр-212);
- Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009
 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационной сети Интернет»;
- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федерального закона от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 г. № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 23.12.2002 г. № 919 (Собрание законодательства РФ, № 13, ст. 1615)
- Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых азмещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых  в электронной форме»;
- Постановления Правительства Нижегородской области от 22.11.2007 № 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области»;
- Устава Варнавинского муниципального района Нижегородской области,;
- настоящим регламентом.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, том числе особенности выполения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги. Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении  к регламенту. Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих действий: - предоставление информации заявителю при личном обращении – не более 20 минут; - предоставление информации заявителю при письменном обращении – в сроку не более 5 дней; - предоставление информации заявителю при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, на официальных сайтах, издания информационных материалов – круглосуточно. 

3.2. Предоставление информации заявителю при личном обращении. Основанием для начала административного действия, является личное обращение заявителя. Ответственным за исполнение данного административного действия является начальник Управления социальной политики. Начальник Управления социальной политики, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает заполнить заявление получателя услуги и предлагает выбрать форму ознакомления с интересующей его информацией: - на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты, распечатки с официального сайта и т.д.); - в электронном виде. Начальник Управления социальной политики, информирует заявителя об информации, соответствии с выбранной заявителем формой ознакомления. Критерием  принятия  решения  в рамках  административной  процедуры  является  наличие в учреждении  информации,  запрашиваемой  заявителем. Результатом предоставления Услуги является предоставление заявителю интересующей его информации на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты, распечатки с официального сайта и т.д.) либо в электронном виде по выбору заявителя. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 минут. Способом фиксации  результата  административной  процедуры  является  учетная запись о предоставлении  информации.     

3.3. Предоставление информации заявителю при письменном обращении. Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде и по почте, по телефону-факсу. Ответственным за исполнение данного административного действия является начальник Управления социальной политики, ответственный за предоставление услуги. Начальник Управления социальной политики или специалист управления социальной политики: - регистрирует письменное обращение; - рассматривает письменное обращение заявителя, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа; - осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации; - направляет ответ заявителю на письменное обращение по почте, либо выдает на руки заявителю под роспись. В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде письменное обращение, содержащее запрашиваемую информацию, дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении. При подготовке ответа на письменное обращение заявителя начальник Управления социальной политики, может использовать макеты раздаточных материалов (брошюр, буклетов и др.), публикаций и страниц официального сайта в сети Интернет в электронном виде, раздаточные материалы (брошюр, афиши, буклеты и др.). Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является наличие в учреждении  информации, запрашиваемой заявителем. Результатом исполнения данного административного действия является предоставление заявителю запрашиваемой информации. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней. Способом фиксации результата административной процедуры является  письменный ответ заявителю, в том числе в электронном виде в случае  поступления обращения заявителя в электронном виде или указания в обращении о  необходимости  направления ответа в электронном виде.    При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц административные работники РДК информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности административного работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.     В случае обращения по электронной почте пользователю необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Информация предоставляются по следующим вопросам: - содержание и расписание репертуарной афиши РДК; - расписание работы кружков; - цены на спектакли, концерты, киносеансы; - правила посещения РДК; -порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги. Почтовый адрес: Нижегородская область р.п. Варнавино, ул. Набережная  д.1, 606760        Телефоны: (831-58)  3-61-40, 

3.4. Услуга осуществляется бесплатно  

3.5. При обращении на Интернет-сайт предоставление Услуги производится в сроки, зависящие от скорости Интернет-канала пользователя. Они могут варьироваться в зависимости от загруженности  серверного оборудования. 

3.6. Перечень оснований для приостановления предоставления Услуги либо отказа в предоставлении Услуги.

 3.6.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении Услуги через электронные информационные сети является: - технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.  

3.7. Информация об Услуге в электронном виде предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте Администрации www. http:// www.варнавино-район.РФ  .  

3.8 Сроки предоставления Услуги в сети Интернет: – на официальном сайте Администрации - постоянно;  

3.9. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, киносеансов, творческих вечерах и прочих мероприятиях размещается в сети Интернет: на официальном сайте Администрации - не позднее, чем за 30 дней до проведения мероприятий.  

3.10. Информация размещается на сайте на русском языке. 

3.11. Условия и сроки предоставления в электронном виде информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театрально-концертных учреждений и киносеансов, анонсирование данных мероприятий доводятся до сведения получателей Услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания Услуги с необходимым уровнем доступности. 

3.12. Предоставление юридическим и физическим лицам в электронном виде информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театрально-концертных учреждений, киносеансов и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры:           
3.12.1 Создание информации.           
3.12.2.Своевременное размещение достоверной информации о Услуге.           3.12.3. Своевременное обновление информации.           
3.12.4.  Контроль за предоставлением Услуги. 

3.13. Создание информации осуществляется на основании репертуарного плана, утвержденного директором РДК, подведомственного Управлению социальной политики.
3.14. Размещение и обновление достоверной информации об Услуге на официальном сайте Администрации осуществляется ежемесячно. 

 3.15. Предоставление информации, размещенной на официальном сайте Администрации осуществляется в круглосуточном режиме.           

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги, включает: 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также за принятием ими решений. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района, а также последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления Услуги, и за принятием решений ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении Услуги осуществляется заведующим начальник Управления социальной политик и /или специалистами по культуре Управления социальной политики, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления. 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки должен осуществляться не реже двух раз в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, включая вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры или действия. 

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, к виновным должностным лицам применяются меры дисциплинарной и административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Варнавинского муниципального района. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при оказании Услуги. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов Администрации, ответственных за предоставление Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Варнавинского муниципального района. 

4.4 Зрители РДК могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении настоящего регламента лично, по телефону, электронной почте. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном и судебном порядке действий (бездействий) и (или) решений должностных лиц Отдела культуры, осуществляемых в ходе предоставления Услуги. 

5.2. В досудебном порядке контроль за деятельностью должностных лиц Управления социальной политики , ответственных за исполнение Услуги, осуществляется первым заместителем главы администрации Варнавинского муниципального района. 

5.3. Досудебный контроль со стороны граждан за предоставлением Услуги осуществляется в форме запросов о ходе ее предоставления, на которые должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении Услуги обязаны давать оперативные ответы, как правило, в день обращения гражданина, но не более, чем в течение трех дней с даты его обращения. Гражданский досудебный контроль за предоставлением Услуги осуществляется также в форме жалоб (претензий) граждан на имя начальник Управления социальной политик, первого заместителя главы администрации Варнавинского муниципального района, а также непосредственно главы Администрации. 

5.4. Заявитель может обратиться лично во время приема или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя лиц, указанных в предыдущем пункте о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении ими положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Обращение, поступившее в Администрацию по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим разделом административного регламента. 

5.5. Заместитель главы Администрации, курирующий деятельность управления социальной политики проводит прием заявителей, обратившихся лично, либо назначает лицо, ответственное за прием таких заявителей. Прием проводится по предварительной записи. Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по телефону 8831(58) 3-55-55. Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием 

5.6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней, с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим  органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Если в письменном обращении не указаны наименование организации (или имя, фамилия, отчество) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы, либо о направлении обращения иному должностному лицу, в другой орган местного самоуправления или в государственный орган в соответствии с их компетенцией. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя. 

5.11. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.   

6. Переходные положения 

6.1. Реализация положений, указанных в пункте 2.17 настоящего регламента, возможна при наличии технических возможностей предоставления Услуги в электронном виде с соблюдением требований, установленных действующим законодательством. 
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предоставления муниципальной услуги
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