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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках с учетом требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде, «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках с учетом требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» осуществляет порядок и стандарт предоставления услуги муниципальной услуги. 
1.2. Административный регламент разработан в целях  повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для жителей города Кемерово в сфере библиотечного обслуживания населения. 
1.3. Задачи разработки административного регламента:

- предоставление гражданам информации об услуге;
-  определение порядка предоставления услуги гражданам;
- оказание качественной услуги в максимально короткий срок;
- определение порядка обжалования в случае некачественного оказания услуги.
1.4. В административном регламенте используются следующие термины:

электронное издание – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку. предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.1.5); 

оцифровка – измерение каких-либо величин и перевод полученных значений в цифровую форму (Большой толковый словарь компьютерных терминов  – Москва: Вече Аст, 1998. – С. 191.);
редкая книга – издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определенной ценностью                          (Книга: энциклопедия / гл. ред. В.М. Жаров. – М.: Большая российская энциклопедия, 1999. – С. 525.).
1.5. Получателями услуги являются физические и юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным учреждением: 
«Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках с учетом требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – услуга).

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: 

Муниципальное автономное учреждение культуры «Муниципальная информационно-библиотечная система» г. Кемерово (далее - МАУК «МИБС»).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Свободный и равный доступ получателей  услуги к оцифрованным изданиям, хранящимся в  МАУК «МИБС». 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Максимальное время консультирования специалистом МАУК «МИБС» получателей муниципальных услуг по предоставлению доступа к оцифрованным документам, хранящимся в муниципальных библиотеках г. Кемерово, в том числе в фонде редких книг, выдаче во временное пользование изданий из фонда редких книг   – 6 минут. 

Предоставление доступа к оцифрованным  изданиям в помещениях муниципальных библиотек осуществляется в течение 10 минут с момента обращения получателя услуги. 

База оцифрованных изданий, находящихся на хранении в  муниципальных библиотеках, в том числе  в фонде редких книг, обновляется ежегодно.  

Услуга предоставляется:

- в помещениях  муниципальных библиотек  в режиме работы МАУК «МИБС»  (см. приложение);

- через сеть Интернет  круглосуточно, без ограничения  во времени на сайте http://www.childlib.info .
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги
Услуга осуществляется  по запросам заявителей в пределах  полномочий по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии со следующими документами:

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (ред. от 24.02.2010) (Собрание законодательства РФ, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496; 2010, № 9, ст. 899).

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле" (ред. от 27.12.2009) (Российская газета, 1995, № 11-12, 17 января; 2009, № 252, 29 декабря).

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (утв. Президентом РФ  07.02.2008  № Пр-212) (Российская газета, 2008, № 34, 16 февраля).

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р (с измен. от 07.09.2010  N 1506-р) [Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями].

Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках: Постановление Министерства труда и социального развития РФ от 3 февраля 1997г. 6 / Министерство труда и социального развития РФ. -  Москва: [б. и.], 1998.

Закон Кемеровской области от 06.10.1997 № 28-ОЗ "О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов" (ред. от 01.03.2010) (Кузбасс, 1997, № 194, 21 октября; Кузбасс, 2010, № 35, 2 марта).
Распоряжение Коллегии Администрации Кемеровской области от 17.05.2010 № 377-р "Об утверждении перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Кемеровской области и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде государственными учреждениями Кемеровской области и муниципальными учреждениями".

Распоряжение администрации города Кемерово от 06.07.2010 № 2971 «Об утверждении перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией города Кемерово в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями города Кемерово».

Правила пользования библиотеками МАУК «МИБС», согласованные с управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Кемерово.
Прейскурант информационных продуктов и услуг МАУК «МИБС», согласованный с управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Кемерово.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги
Для получения муниципальной услуги на сайте  http://www.childlib.info документов не требуется.

Для получения доступа к услуге в помещениях муниципальных библиотек МАУК «МИБС»   необходим читательский билет либо разовый пропуск, который выдается на основании документа, удостоверяющего личность. 

В предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в  МАУК «МИБС», будет отказано:

- в случае чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельств (форс-мажор), технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;

- если выполнение запроса противоречит нормам законодательства об авторском праве.

2.7.         Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещениях муниципальных библиотек не должен превышать 10 минут. 
В случае, если оцифрованные издания хранятся на электронных носителях, находящихся в соответствующих помещениях библиотек, процесс оказания услуги начинается при обращении получателя услуги к сотрудникам – консультантам в библиотеках. Максимальный срок формирования ответа при обращении к сотруднику – консультанту составляет не более 10 минут.

Через сеть Интернет  услуга оказывается в электронном виде на сайте http://www.childlib.info всем получателям услуги одновременно. Процесс оказания услуги начинается при обращении получателя услуги на  сайт или при начале работы на автоматизированном рабочем месте в помещениях муниципальных библиотек. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера  составляет 6 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

В случае получения услуги на сайте http://www.childlib.info,  в соответствии с п.2.6, регистрация запроса не производится.

При получении услуги в помещениях муниципальных библиотек МАУК «МИБС», заявитель заполняет бланк требования на издания, последующая регистрация запроса сотрудником библиотеки не должна превышать 5 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
Места предоставления услуги должны соответствовать нормам и правилам, утвержденным Роспотребнадзором и требованиям государственного пожарного надзора.  Данные помещения оборудованы автоматической системой пожаротушения. 
Информационные стенды в муниципальных библиотеках МАУК «МИБС» должны содержать полную и актуальную информацию, в том числе информацию о порядке предоставления услуг.

Места ожидания оборудованы мебелью, письменными принадлежностями  для заполнения бланка требования.

Места для получения услуги в электронном виде должны быть оборудованы компьютерной техникой для получателя услуги (автоматизированное рабочее место).
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями доступности  и качества услуги, предоставляемой в  библиотеках  МАУК «МИБС» являются: 

-  предоставляемая услуга оказывается бесплатно;

- режим работы  муниципальных библиотек, который установлен с учетом потребностей получателей услуги;

- специалисты муниципальных библиотек оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении  услуги;

- материально-техническая база муниципальных библиотек позволяет получателю услуги комфортно и своевременно получать  услугу;

- муниципальные библиотеки расположены вблизи удобных транспортных развязок;

- услуга доступна каждому жителю г. Кемерово и гражданину РФ,

- услуга предоставляется в течение времени, определенного данным регламентом;

- полнота предоставления информации  согласно запросу потребителя услуги.
Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, соответствующее следующим характеристикам: процессор не менее P3-1000 МГЦ, оперативная память не менее 128 МБ, ОС Windows, Linux, web-браузер  Internet Explorer, Firefox. 
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3. 1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги 
Информирование о предоставлении услуги осуществляется:
-  в помещениях  МАУК «МИБС», согласно графика работы (см. приложение):  на информационных стендах и при личном обращении к сотруднику библиотеки; 

- в сети Интернет на сайте http://www.childlib.info;
- посредством телефонной связи (тел. 35-77-20, 51-65-88), электронной почты (в случае письменного согласия на получение данной услуги);

- в средствах массовой информации;

- с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях  библиотек и за их пределами.
3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Административные действия в рамках предоставления услуги осуществляются специалистом МАУК «МИБС».

Специалист МАУК «МИБС», ответственный за предоставление услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных административным регламентом.

Специалист, ответственный за подготовку предоставляемой информации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность и своевременность размещения информации на сайте.

Информация о доступе к оцифрованным изданиям муниципальных библиотек должна содержать:

- перечень видов оцифрованных изданий;
- каталог электронных ресурсов;
- электронный каталог;

- местонахождение и график работы библиотек МАУК «МИБС»;

- телефоны для получения устной справки;
- адреса электронной почты для получения письменного ответа в электронном виде.
Порядок выполнения административных процедур при получении услуги в сети Интернет включает:
- обращение получателя услуги на сайт http://www.childlib.info к полнотекстовой базе данных «Методист»;

- консультирование получателя услуги по доступу к оцифрованным изданиям на сайте, методике самостоятельного поиска документов в полнотекстовой базе данных «Методист» в режиме вопроса-ответа виртуальному оператору сервиса «Виртуальная справочная служба «Юниор»;

- предоставление доступа к оцифрованным изданиям в полнотекстовой базе данных «Методист» в формате pdf;

- результат предоставления услуги – бесплатное чтение и  сохранение  информации в формате pdf.
Порядок выполнения административных процедур при получении услуги в помещениях библиотек МАУК «МИБС» включает:
- личное обращение получателя  услуги;

- консультирование получателя услуги по доступу к оцифрованным изданиям в  помещениях библиотек, методике самостоятельного поиска документов; 
- предоставление доступа к оцифрованным изданиям на оборудованном для получателя услуг компьютерной техникой  автоматизированном рабочем месте;

- результат предоставления услуги – бесплатное чтение документов.  
Специалист библиотеки, выполняющий функции дежурного консультанта, в вежливой и корректной форме консультирует получателя услуги. Максимальное время консультирования  –15 минут.
Максимальное время ожидания доступа к оцифрованным изданиям – 10 минут. Время работы получателя услуг с оцифрованным изданием, в случае наличия очереди – 40 минут.

Копирование и сохранение  информации  на цифровых или печатных носителях  считается дополнительной платной услугой и оплачивается согласно Прейскуранту информационных продуктов и услуг МАУК «МИБС», если данные действия не противоречат нормам законодательства об авторском праве. 
4. Формы контроля  за  исполнением административного регламента
Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется главным специалистом управления культуры, спорта и молодежной политики администрации города Кемерово.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в квартал.

4.2. 
Плановые проверки  полноты и качества предоставления услуги и принятия решений осуществляются один раз в год,  в соответствии  с графиком проведения мониторинга деятельности учреждения согласно плану управления культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Кемерово, а внеплановые – по конкретному обращению (жалобе) заявителя.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц,  предоставляющих услугу, в досудебном и судебном порядке. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является некачественное, несвоевременное оказание услуги, согласно данного регламента. 
Заявитель имеет право на  получение информации о  причине  некачественного, несвоевременного оказания услуги и об ее исполнителе. Информация для заявителей  размещена на сайтах администрации города и учреждения, предоставляющего услугу, а также  непосредственно в библиотеках МАУК «МИБС».

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой к начальнику управления культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Кемерово устно на личном приеме или направить письменную жалобу (далее - обращение).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
В обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;
- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица, дата.

К обращению заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.4. В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом управления культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Кемерово принимается решение об удовлетворении либо мотивированном отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указан адресат и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

5.7. Заявитель вправе обжаловать свои действия по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Приложение 

Перечень библиотек МАУК «МИБС»
	Библиотека
	Выходной день
	Часы работы

пн., вт., ср., чт., пт.
	Воскресенье
	Санитарный день
	Телефон, электронная почта

	Центральный район
	
	
	
	
	

	Молодежная библиотека (ул.Рукавишникова 5) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	75-94-90
molodbibl@mail.ru

	Детская библиотека «Инфосфера»

 (ул.Терешковой, 26) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	54-18-91
dcbs3@bk.ru

	Библиотека на Весенней (ул. Весенняя, 7) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	36-49-47

vesnacbs@mail.ru

	Библиотека «Диалог» (Тухачевского, 12)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	54-43-98
2fil_vbs@mail.ru

	Ленинский район
	
	
	
	
	

	Детская библиотека им.A.M.Береснева (бульвар Строителей, 7)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	35-76-71

35-77-20
metodotdelcdb@mail.ru

	Библиотека им Н.В.Гоголя 

(проспект Ленина, 135)
	суббота
	10.00-20.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	51-68-22
metod69@mail.ru  

	Специализированная библиотека по обслуживанию  детей с ограниченными возможностями здоровья «Родник» 

(бульвар Строителей, 32)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	51-80-33
dcbs13@bk.ru

	Детская библиотека «Колокольчик» (пр-т Ленинградский, д. 15-А) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	51-35-54
dcbs14@bk.ru

	Библиотека «Книгоград» (бульвар Строителей, 42б) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	73-64-74
binalen_cbs@mail.ru  

	Библиотека «Ариадна» (ул. Волгоградская, 6)
	суббота
	10.00-18.00
	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	35-18-35
ariadna_cbs@mail.ru
     

	Заводский район
	
	
	
	
	

	Детская библиотека «Сибирячок» (пр-т Молодежный, Д.9-В) 
	воскресенье
	10.00-19.00


	10.00-18.00

суббота
	последняя

пятница  месяца
	31-81-12
dcbs1@bk.ru

	Детская библиотека «Истоки» (ул.В.Волошиной, 11) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	28-02-09
dcbs4@bk.ru

	Детская библиотека «Островок доброты» (ул.Радищева, 2) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	38-07-10
dcbs5@bk.ru

	Библиотека имени 

И.М. Киселева (Волошиной,29) 
	суббота

	10.00-19.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	65-42-66  
kiselev_cbs@mail.ru

	Библиотека «Радуга» (ул.Предзаводская, 1-а)
	суббота
	10.00-18.00
	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	57-02-76
raduga_cbs@mail.ru    

	Центр культурно-познавательного досуга семьи «Берегиня»  (ул.Федоровского, 22) 
	суббота
	10.00-19.00
	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	28-58-56
beregi_cbs@mail.ru        

	Рудничный район
	
	
	
	
	

	Детская библиотека «Калейдоскоп» (ул.Лядова, 1) 
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	64-26-15
dcbs7@bk.ru

	Библиотека «Встреча» (проспект Шахтеров, 37-Б) 
	суббота
	10.00-19.00
	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	64-13-03
vstrecha_cbs.f9@mail.ru

	Библиотека «Надежда» (проспект Шахтеров, 2)
	суббота

	10.00-19.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	64-50-63
nadezhda_cbs@mail.ru

	Библиотека «Слово» (п.Крутой, ул.Черноморская, 38б)
	среда,

суббота
	10.00-18.00
	10.00-18.00
	первый понедельник

месяца 
	51-72-22
krutoi_cbs@mail.ru

	Кировский район
	
	
	
	
	

	Детская библиотека «Читай-город» 

(ул.40 лет Октября, 18)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца а
	61-56-00
dcbs8@bk.ru

	Библиотека семейного чтения «Ладушки» (ул.Инициативная, 102)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	61-39-58
dcbs9@bk.ru

	
	
	
	
	
	

	Библиотека «Гармония» (ул. Инициативная, 40)
	суббота

	11.00-20.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	61-64-69
garmoniya_cbs@mail.ru    

	Жилой район Кедровка
	
	
	
	
	

	Библиотека семейного чтения «Книжная радуга» (п.Кедровка, ул.Новогодняя, 2)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	69-26-93
dcbs10@bk.ru

	Отдел внестационарного обслуживания БСЧ «Книжная радуга» (п.Кедровка, ДК «Содружество», ул.Новогодняя,15)
	воскресенье
	10.00-19.00


	10.00-18.00

суббота
	последнее

число месяца
	69-28-94
dcbs10@bk.ru

	Жилой район Промышленновский
	
	
	
	
	

	Библиотека семейного чтения «Лада» (ж.р.Промышленновский Промшоссе, 56-а)
	суббота
	10.00-19.00

пт. 10.00-18.00
	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца 
	60-69-14

lada_cbs@mail.ru

	Жилой район Пионер
	
	
	
	
	

	Библиотека семейного чтения «Книжный меридиан» (ж.р.Пионер, ул.Марата,3)

	воскресенье
	10.00-18.00


	10.00-18.00

суббота
	первый понедельник

месяца
	57-14-93
knizhnimered_cbs@mail.ru   

	Жилой район Ягуновка
	
	
	
	
	

	Библиотека семейного чтения «Книгочей» (ж.р.Ягуновский, ул.Барнаульская,23)
	суббота
	10.00-19.00

пт. 10.00-18.00
	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	32-18-70
kniga_cbs@mail.ru

	Жилой район Боровой
	
	
	
	
	

	Библиотека семейного чтения «Книжная Планета» (ж.р.Боровой, ул. Городецкая, 1-а)
	суббота
	10.00-19.00

пт. 10.00-18.00
	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	51-72-22
kplaneta_21@mail.ru   

	Жилой район РТС
	
	
	
	
	

	Библиотека семейного чтения «Радость»  (ул.Докучаева, 1)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	первый понедельник

месяца
	51-72-22
radost_cbs@mail.ru   

	Жилой район «Лесная поляна»
	
	
	
	
	

	Библиотека семейного чтения «Литературное кафе» (ул.Щегловская,3)
	суббота
	10.00-19.00


	10.00-18.00


	последняя

пятница  месяца
	51-72-22
metod69@mail.ru  
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