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        ГЛАВА
         ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от     сентября 2023 г.                                   №        - пг                                                п. Эгвекинот

Об утверждении административного регламента Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 г. № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа Эгвекинот,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

2. Признать утратившими силу:

- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 31 мая 2016 г. № 94‑пг «Об утверждении административного регламента Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»;

- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 3 декабря 2018 г. № 100‑пг «О внесении изменений в административный регламент Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 31 мая 2016 г. № 94-пг»;

- постановление Главы городского округа Эгвекинот от 23 января 2019 г. № 9‑пг «О внесении изменения в административный регламент  Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах», утвержденный Постановлением Главы городского округа Эгвекинот от 31 мая 2016 г. № 94-пг».


3. Настоящее постановление подлежит обнародованию в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, размещению на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление социальной политики городского округа Эгвекинот (Лавренчук Г.С.).
Временно исполняющий обязанности

Главы городского округа Эгвекинот                                                                   Т.В. Колесник
     Проект постановления Главы городского округа Эгвекинот «Об утверждении административного регламента Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
  Подготовил (а)
   Л.В. Колядко
   Согласовано:                  



 

_______________Р.А. Кириленко 
_______________Г.С. Лавренчук

_______________А.Ю. Федорченко
                                                                          
_______________А.В. Шпак

Разослано:
дело, прокуратура, Регистр НПА, отдел делопроизводства,  УСП, МАУК «ЦБС ГО Эгвекинот»
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы

городского округа Эгвекинот

от      сентября 2023 г. №       -пг


Административный регламент
Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента


1.1. Административный регламент Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (далее – муниципальная услуга), определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот» (далее – Учреждение) при осуществлении муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в ходе предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

1.2. Для целей настоящего административного регламента используются следующие основные понятия:

а) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Учреждения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Учреждения, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом городского округа Эгвекинот, а также в пределах предусмотренных указанным Федеральным законом прав на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, прав на решение иных вопросов, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции федеральными законами и законами Чукотского автономного округа, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав;

б) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в Учреждение, многофункциональный центр, а также путем подачи заявления в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (https://gosuslugi.ru) в устной, письменной или электронной форме;

в) запрос (заявление) - обращение заявителя в письменной форме, в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги;

г) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию выполняющее функции по предоставлению муниципальной услуги в Учреждении;

д) жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя Учреждением, многофункциональным центром, должностным лицом Учреждения либо муниципальным служащим, работником многофункционального центра либо организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками при получении заявителем муниципальной услуги;

е) оцифровка – измерение каких-либо величин и перевод полученных значений в цифровую форму;

з) редкая книга - издание, сохранившееся в относительно малом количестве экземпляров и обладающее определённой ценностью; экземпляр издания, обладающий неповторимыми приметами, отличающими его от остального тиража издания, - подносной, именной, раскрашенный от руки, снабженный автографом писателя, читательскими заметками, интересным в историческом или мемуарном отношении экслибрисом, особо переплетённый, имеющий дополнительные вложения и т.п.


Редкость книги определяется по относительно малому количеству сохранившихся экземпляров (ГОСТ Р 7.0.87.-2018 «Книжные памятники. Общие требования»).

Круг заявителей

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются любые физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица, независимо от их формы собственности, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее – заявители, получатели услуги).

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приёме заявителя в Учреждении по адресу: Чукотский автономный округ, Иультинский район, п. Эгвекинот, ул. Е.А.Прокунина, дом 12/1, или в Государственном казенном учреждении Чукотского автономного округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа» (далее – многофункциональный центр, МФЦ) по адресу: Чукотский автономный округ, Иультинский район, п. Эгвекинот, ул. Ленина, д. 13, электронная почта: egve@mfc87.ru;
2) письменно, в том числе посредством электронной почты - egvbibl@yandex.ru; 

3) по телефону Учреждения: руководитель (42734) 2-22-01, специалисты (42734) 2‑24‑46; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (https://gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ);

- на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.egbook.ru;
5) посредством размещения информации в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, для обнародования.

1.5. Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.


1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Формами предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги являются:


- предоставление информации путем публичного информирования;

- предоставление информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону;


- предоставление информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или по электронной почте.


1.7. Предоставление информации путем публичного информирования.

Предоставление информации путем публичного информирования осуществляется одним из следующих способов:


- размещение информации на специальных информационных стендах в Учреждении, включающих текст настоящего административного регламента с приложениями; правила пользования библиотекой; адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты сотрудников, отвечающих за предоставление муниципальной услуги; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги;


- распространение рекламной продукции на бумажных носителях (плакаты, листовки, памятки, буклеты и т.д.);


- информирование через средства массовой информации (телевидение, газеты, журналы);


- размещение сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), включая официальный сайт Администрации городского округа Эгвекинот http://эгвекинот.рф, сайт Учреждения www.egbook.ru, а также  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru.

1.8. Предоставление информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону.

Информирование заявителя по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Учреждения. Время устной консультации по телефону не должно превышать более 15 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, 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.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Учреждения осуществляет не более 20 минут.  

1.9. Предоставление информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или электронной почтой.

Ответственное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя (получателя) ответственное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 30 (тридцать) дней со дня регистрации письменного обращения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах».

Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот»  (сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) и графике работы Учреждения и находящихся в его ведении библиотек приведены в приложении к настоящему административному регламенту).
Взаимодействие Учреждения с органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение не взаимодействует с иными органами.
Результат предоставления муниципальной услуги


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный и равный доступ заявителей к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

Сроки предоставления муниципальной услуги



2.5. Муниципальная услуга предоставляется пользователю при личном обращении в день посещения Учреждения в течение 10-15 минут, согласно графику (режиму) работы Учреждения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги производится в сроки, определенные Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 г. № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках».

2.7. Предоставление во временное пользование документа из Учреждения и оказание прочих услуг производится в течение рабочего дня Учреждения.

2.8. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления запроса.
2.9. При поступлении письменных обращений в Учреждение ответ на обращение направляется в адрес заявителя посредством почтовой связи, электронной почты или лично заявителю или его представителю (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя) в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации запроса. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Основами законодательства Российской Федерации о культуре, принятыми Верховным Советом Российской Федерации 9 октября 1992 г. № 3612-1;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;


- Федеральным законом от 6 марта 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 


- Постановлением Министерства труда Российской Федерации от 3 февраля 1997 г. № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;


- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 г. № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации  от 30 декабря 2014 г. № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках»;


- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 27 апреля 2018 г. № 599 «Об утверждении показателей, характеризующих общие критерии оценки качества условий оказания услуг организациями культуры»;

- Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.20-2014 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления», введенным в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 21 октября 2014 г. № 1367-ст;

- настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия


2.11. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги достаточно устного или письменного запроса в Учреждение. 
2.12. В письменном запросе пользователь в обязательном порядке указывает:

- свою фамилию, имя, отчество;

- адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть обращения;

- ставит личную подпись и дату.


2.13. При личном обращении заявителя в Учреждение для получения доступа к муниципальной услуге требуется прохождение процедуры регистрации и оформления читательского формуляра. Для этого заявителю необходимо предъявить:


- при записи и перерегистрации - удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 


2.14. Пользователи в возрасте до 14 лет записываются в библиотеку на основании документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей) и с их письменного согласия (поручительства). 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.15. Для предоставления муниципальной услуги представления документов, находящихся в распоряжении других государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.16. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги настоящим административным регламентом не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги настоящим административным регламентом не предусмотрены.


2.18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:



- отсутствие запрашиваемого документа в фонде Учреждения в момент обращения заявителя;


- нарушение заявителем правил пользования библиотекой Учреждения;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

- наличие в обращении о предоставлении муниципальной услуги нецензурных или оскорбительных выражений;
- запрашиваемые издание или документ не переведены в электронный вид;


- запрос о предоставлении муниципальной услуги противоречит нормам авторского права.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.19. Предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами


2.20. Взимание платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги настоящим административным регламентом не предусмотрено.


2.21. Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых определен уставом Учреждения и предусмотрен нормативным актом о платных услугах Учреждения. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


2.22. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за муниципальной услугой и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


2.23. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования.  

2.24. При использовании средств телефонной связи информация об изданиях, переведенных в электронный вид, редких книгах, хранящихся в Учреждении, предоставляется заявителю муниципальной услуги в момент обращения. 

В случае если сотрудники Учреждения не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

При личном обращении заявителя для получения муниципальной услуги запрос формируется в устной форме, запись в электронном формуляре формируется в течение 15 минут.


Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом Учреждения не превышает 20 минут.


Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги с автоматизированного рабочего места пользователя не требуется. Издания, переведённые в электронный вид, хранящиеся в Учреждении, находятся в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Учреждения.


При информировании на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения. 
Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга,

 к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов


2.25. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.

Муниципальная услуга предоставляется по адресам в соответствии с перечнем библиотек, находящихся в ведении Учреждения, приведенном в приложении к настоящему административному регламенту.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям труда СП 2.2.3670-20 и быть оборудованы средствами пожаротушения.


2.26. Входы в здания, где расположены библиотеки, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, место нахождения, режим работы Учреждения. 

Входы и выходы из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами на пути инвалидов, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- соответствующими указателями и автономными источниками бесперебойного питания;

- контактной маркировкой ступеней по пути движения;

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

- тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения и помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- тактильными полосками;

- контактной маркировкой крайних ступеней;

- поручнями с двух сторон с тактильными полосками, нанесёнными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.


2.27. Залы ожидания должны соответствовать комфортным условиям нахождения для заявителя и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.28. На информационном стенде в зданиях библиотек, находящихся в ведении Учреждения, в форме информационных (текстовых) материалов и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Учреждения в форме информационных (мультимедийных) материалов размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике (режиме) работы Учреждения;
- о сроке и результате предоставления муниципальной услуги;

- о процедуре получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

- текст административного регламента с приложениями.


В случае внесения изменений в настоящий административный регламент специалисты Учреждения в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальном сайте Учреждения) и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги. 


2.29. Размещение и оформление визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями. Информационные терминалы размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, и призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией.

2.30. Доступ к каталогам и картотекам должен быть свободным.

2.31. Места для получения услуги в электронном виде должны быть оборудованы автоматизированными рабочими местами для пользователей.


2.32. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.


Места ожидания в очереди на приём к специалисту должны быть оборудованы стульями и (или) скамьями (банкетками).

2.33. Обеспечение условий доступности при предоставлении муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями здоровья (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.


Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями здоровья создаются следующие условия:

- беспрепятственный доступ в здание, где предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, входа и выхода из здания, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение лиц, с ограниченными возможностями здоровья, которые имеют стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, где предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к зданию, где предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности инвалида;

- дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание, где предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание работниками Учреждения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги, наравне с другими лицами;

- исполнение требований, предусмотренных Порядком обеспечения условий доступности для инвалидов библиотек и библиотечного обслуживания в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 10 ноября 2015 г. № 2761.

2.34. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу инвалидам, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа.

2.35. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов; к путям движения и перемещения в залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъёмным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.

В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путем включения обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказанию им помощи.


2.36. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.


2.37. При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.38. Помещения МФЦ, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.39. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальный перечень документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в разделе «Муниципальные услуги»; на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации - www.gosuslugi.ru (региональный сегмент – 87.gosuslugi.ru), на официальном сайте Учреждения www.egbook.ru;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- получение муниципальной услуги в электронном виде;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей.


2.40. Показателями качества муниципальной услуги для заявителей являются:

- соблюдение специалистами Учреждения сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;


- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей на нарушения положений настоящего административного регламента (удовлетворенность качеством предоставления муниципальной услуги);

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;


- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги, оцениваемая различными методами.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.41. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений и получения результата предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ.

2.42. Заявителем обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов, а также получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме (в форме электронных документов).

2.43. Электронные документы представляются в следующих форматах:

а) xml – для формализованных документов;

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 -500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в формате xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

2.44. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в форме электронного документа, подписывается электронной цифровой подписью вида, допускаемого к использованию при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации.

2.45. В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде без заверения электронной цифровой подписью, должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов, обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление и сообщает заявителю по электронной почте дату, время, место представления оригиналов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и идентификации заявителя, излагает замечания к представленным документам и способы их устранения.
2.46. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к ней документы могут быть направлены в МФЦ при условии заключения соответствующего соглашения между МФЦ и Учреждением.

2.47. Особенности осуществления отдельных административных процедур в электронной форме и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены в разделе III настоящего административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Состав и последовательность административных процедур


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

1) запись (перерегистрация) получателя услуги;


2) предоставление получателю услуги доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, в том числе к фонду редких книг, хранящихся в Учреждении, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных прав.
3.2. Запись (перерегистрация) получателя муниципальной услуги:
1) Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Учреждение и в библиотеки, находящиеся в ведении Учреждения за предоставлением муниципальной услуги.
2) Ответственными за исполнение административной процедуры являются заведующие отделами библиотек и специалисты библиотек Учреждения.
3) При устном обращении, в случае первичного обращения заявителя ответственные за исполнение административной процедуры выполняют следующие действия:

- знакомят заявителя с правилами пользования библиотекой;
- знакомят заявителя с правилами предоставления доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в Учреждении;
- оформляют заявителю регистрационную карточку читателя, читательский формуляр, согласие на обработку персональных данных. 

При устном обращении, для ежегодной перерегистрации заявителя ответственные за исполнение административной процедуры осуществляют следующие действия:

- сверяют персональные данные заявителя, зафиксированные в читательском формуляре, регистрационной карточке читателя с документом, удостоверяющим личность;

- в случае изменения персональных данных редактируют данные в формуляре и регистрационной карточке читателя;

- в случае наличия у заявителя задолженности (несвоевременного возвращения полученных из фонда Учреждения изданий) приостанавливают возможность получения услуги до возврата документов.
При письменном обращении, заявление регистрируется в день поступления. Муниципальная услуга может быть оказана сразу после регистрации заявления в том же порядке, что и при устном обращении.
4) Критерием принятия решения о записи (перерегистрации) заявителя в библиотеки Учреждения является соответствие документов, поданных заявителем.
5) Результатом административной процедуры является запись (перерегистрация) получателя услуги в библиотеку.

6) Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является оформление регистрационной карточки читателя, читательского формуляра, внесение соответствующей записи в читательском формуляре.
7) Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут (в случае перерегистрации – не более 10 минут).

3.3. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, в том числе к фонду редких книг, хранящихся в Учреждении, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных прав:
1) Основанием для начала административной процедуры является запись (перерегистрация) получателя услуги в библиотеку Учреждения.
2) Порядок действий:

а) заявитель самостоятельно осуществляет поиск необходимой ему информации на сайте Учреждения www.egbook.ru в раздел «Ресурсы библиотеки» (электронный каталог) на автоматизированном рабочем месте библиотеки Учреждения, расположенном в свободном доступе.
- в случае выхода в информационно-телекоммуникационную сеть Интернет с автоматизированного рабочего места заявителя запись (перерегистрация) заявителя в библиотеках Учреждения не требуется;

- для получения муниципальной услуги заявителю необходимо со своего автоматизированного рабочего места зайти на сайт Учреждения www.egbook.ru в раздел «Ресурсы библиотеки» (электронный каталог) и самостоятельно осуществить поиск интересующей информации;
б) при необходимости заявитель обращается за консультацией и помощью к библиотекарю-консультанту. Библиотекарь-консультант обучает методике самостоятельного поиска информации, либо находит для заявителя нужный документ;
в) фиксация выполненной услуги в бланках библиотечной статистики.
3) На официальном сайте Учреждения доступен следующий справочно-поисковый аппарат и базы данных:

- электронный каталог: информация о книгах, электронных ресурсах, аудиовизуальных документах, поступивших в Учреждение;

- каталог периодических изданий: информация о периодических изданиях, которые получало ранее или получает в настоящее время Учреждение.
4) Во временное пользование редкие книги предоставляются только в читальных залах библиотек Учреждения, согласно графику работы.
5) Критерием принятия решения о предоставлении заявителю доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, в том числе к фонду редких книг, хранящихся в Учреждении, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных прав, является запись (перерегистрация) заявителя в библиотеках Учреждения.
6) Результатом выполнения административной процедуры является доступ заявителей к изданиям, переведенным в электронный вид, в том числе к фонду редких книг, хранящихся в Учреждении, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных прав.
7) Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в бланке библиотечной статистики;

8) Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет – не более 15 минут, согласно графику (режиму) работы Учреждения.
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается возможность:

- получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- формирования заявления в форме электронного документа с использованием интерактивных форм ЕПГУ, с приложением к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме (в форме электронных документов);

- приема и регистрации Учреждением заявления;

- получения заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;

- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения, либо действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме

3.5. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления посредством ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:

а) возможность сохранения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

д) возможность доступа заявителя к заявлениям, поданным им ранее в течение не менее, чем одного года, а также заявлениям, частично сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на момент формирования текущего заявления (черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ).

Сформированное и подписанное заявление направляется в Учреждение в электронной форме.

3.6. Учреждение обеспечивает в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:

а) направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме заявления.

3.7. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Учреждения, направленного заявителю посредством ЕПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении.

3.8. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия (бездействие) Учреждения, должностного лица Учреждения в соответствии со статьей 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решения и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Организация предоставления муниципальной услуги 
в упреждающем (проактивном) режиме

3.9. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Учреждение, при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления ему в будущем, проводит мероприятия, направленные на формирование результата предоставления муниципальной услуги, формирует результат предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет его заявителю с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и уведомляет заявителя о проведенных мероприятиях.

Особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.10. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ регламентируется Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и соглашением о взаимодействии.
3.11. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ административные процедуры приема и регистрации заявки и документов, представленных заявителем, выдачи результатов муниципальной услуги исполняются должностными лицами МФЦ.

3.12. При отсутствии соглашения о взаимодействии МФЦ в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявки о предоставлении муниципальной услуги направляет ответ заявителю с указанием факта отсутствия соглашения о взаимодействии и разъяснением заявителю возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Учреждение.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.13. В случае обнаружения Учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, Учреждение вносит изменение в вышеуказанный документ.

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате предоставления услуги документах опечаток и ошибок заявитель направляет в Учреждение письменное заявление в произвольной форме с указанием информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений.

Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его поступления в Учреждение.
Учреждение осуществляет проверку поступившего заявления на соответствие требованиям к содержанию и направляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате предоставления муниципальной  услуги документы либо решение об отказе внесения изменений в указанные документы в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения.

4.2. Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чукотского автономного округа, органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, и носит плановый (осуществляется на основании годовых планов работы, утверждаемых руководителем Учреждения) и внеплановый характер (по конкретным обращениям).

4.4. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги локальным актом Учреждения формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Учреждения.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям граждан, их объединений и организаций.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт составляется в двух экземплярах и подписывается всеми членами комиссии. Один экземпляр акта направляется заявителю, второй экземпляр хранится в Учреждении.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, заинтересованному лицу направляется информация о результатах проверки почтовым отправлением в тридцатидневный срок с момента поступления обращения.

4.6. В случае выявления в ходе проверок нарушения прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.7. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.

4.9. Должностные лица Учреждения принимают меры к устранению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Учреждения, должностного лица Учреждения либо муниципального служащего, многофункционального центра (далее - МФЦ), работников МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, в порядке и в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - № 210‑ФЗ).

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление социальной политики городского округа Эгвекинот (далее – Управление) и (или) Учреждение, МФЦ либо в орган государственной власти Чукотского автономного округа, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждения, руководителя структурного подразделения Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, рассматриваются  начальником Управления или его заместителем.
5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Чукотского автономного округа. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Учреждения, должностного лица Учреждения, муниципального служащего, руководителя структурного подразделения Учреждения, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Учреждения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, а также их работников, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.8. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также запроса, указанного в статье 15.1 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот  для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот;

7) отказ Учреждения, должностного лица Учреждения, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для ее предоставления, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ.

5.9. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Учреждения и его должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот.

5.10. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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) Учреждения, должностного лица Учреждения либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.11. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Управление и (или) Учреждение, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган, подлежит рассмотрению в течение (15) пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.13 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.13.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.13 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктами 5.3, 5.4 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего раздела административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение

к административному регламенту
Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид,
хранящимся в муниципальных библиотеках,
в том числе к фонду редких книг,
с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) и графике работы

библиотек Муниципального автономного учреждения культуры 
«Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот», 

осуществляющих предоставление муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование библиотеки
	Адрес

местонахождения
	Телефон

8(42734)
	Адрес электронной почты
	Режим работы

	1.
	Муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система городского округа Эгвекинот»
	689202, Чукотский автономный округ, Иультинский район,

п. Эгвекинот, ул. Прокунина, д. 12/1
	2-22-01

Факс 2-24-46
	egvbibl@yandex.ru

	Вторник, среда, четверг, пятница - с 11-00 до 19-00 без перерыва, суббота, воскресенье – с 11-00 до 18-00 без перерыва. Выходной – понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.

В летний период с 1 июня:

Понедельник – суббота – с 11-00 до 19-00 без перерыва. Выходной – воскресенье.

Последний день месяца – санитарный день.

	2.
	Отдел № 1 с. Амгуэма
	689215, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Амгуэма

ул. Северная, д. 16
	58-2-13
	
	Вторник, среда, четверг, пятница – с 11-00 до 18-00, перерыв – с 14-00 до 15-00,

суббота – с 11-00 до 16-00, без перерыва.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день.

	3.
	Отдел № 2 с. Ванкарем
	689230, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Ванкарем

ул. Ленина, д. 20
	61-3-52
	
	Вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье – с 12-00 до 18-00; перерыв с 14.00-15.00, суббота – с 11.00 до 16.00.

Выходной – понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.

	4.
	Отдел № 3 с. Конергино
	689224, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Конергино, ул. Ленина, д. 7
	52-1-34
	
	Вторник, среда, четверг, пятница – с 11-00 до 18-00, перерыв – с 14-00 до 15-00,

суббота – с 11-00 до 16-00, без перерыва.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день.

	5.
	Отдел № 4 с. Нутэпэльмен
	689235, Чукотский автономный округ, Иультинский район, с. Нутэпэльмен,

ул. Валянай
	51-1-17
	
	Вторник, среда, четверг, пятница,  с 11-00 до 18-00;  перерыв с 14.00-15.00

суббота – с 11.00 до 16.00 без перерыва

Выходной – воскресенье, понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.

	6.
	Отдел № 6 с. Уэлькаль
	689210, Чукотский автономный округ, Иультинский района, с. Уэлькаль,

ул. Вальгиргина, д. 6
	53-3-72
	
	Вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье – с 12-00 до 18-00; перерыв с 14.00-15.00, суббота – с 11.00 до 16.00. без перерыва

Выходной – понедельник.

Последний день месяца – санитарный день.

	7.
	Отдел № 7 с. Рыркайпий
	689360, Чукотский автономный округ, Иультинский район,

с. Рыркайпий, ул. Мира, д. 25
	91-738
	shmbibl@mail.ru

	Вторник, среда, четверг, пятница – с 11-00 до 18-00, перерыв – с 14-00 до 15-00,

суббота – с 11-00 до 16-00, без перерыва.

Выходной – воскресенье, понедельник

Последний день месяца – санитарный день.














