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Приложение к приказу

от «       »                    20      г. №       

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

комитета культуры администрации города Ставрополя по 
предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Ставропольская централизованная библиотечная система»,  с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент комитета культуры администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям,  переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Ставропольская централизованная библиотечная система»,  с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее – Административный регламент, услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры «Ставропольская централизованная библиотечная система» (далее – Библиотечная система) по предоставлению данной муниципальной услуги.

Используемые в Административном регламенте термины                       и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические или юридические лица                    (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).

От имени заявителей запрос о предоставлении данной                                услуги (далее – заявление о предоставлении услуги) и документы, предусмотренные Административным регламентом, могут подавать представители заявителей, уполномоченные в соответствии                                с законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего услугу.
Библиотечная система расположена по адресу: город Ставрополь, проспект Октябрьской революции, 7/2.
График работы главного подразделения Библиотечной системы: 

понедельник – пятница с 09 час.00 мин. до 18 час. 00 мин.;

перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;

выходные дни – суббота, воскресенье.
Местонахождение, контактная информация и режим работы библиотек - филиалов Библиотечной системы указаны в приложении 1                                     к Административному регламенту.
1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу.

Телефон Библиотечной системы:  (8652) 26-55-04, (8652) 26-05-42.
1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении услуги, адреса их электронной почты.
Официальный сайт администрации города Ставрополя (далее – Администрация) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.ставрополь.рф, 
Официальный сайт Библиотечной системы: www.stav-cbs.ru.
Электронная почта Администрации: uslugi@stavadm.ru.

Электронная почта Комитета: culture07@mail.ru.
1.3.4. Получение информации по вопросам предоставления услуги,                а также сведений о ходе предоставления услуги в Библиотечной системе осуществляется:

при личном обращении заявителя;

при письменном обращении заявителя;
при обращении заявителя посредством телефонной связи;

через официальный сайт Библиотечной системы, Администрации               и электронную почту, указанные в пункте 1.3.3 Административного регламента;

через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);

через государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края);
посредством универсальной электронной карты.

1.3.5. На информационных стендах Библиотечной системы размещается следующая информация:
перечень услуг, предоставление которых организовано в Библиотечной системе;

сроки предоставления услуги;
порядок обжалования действий или бездействий должностных лиц, специалистов Библиотечной системы.
Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном сайте Администрации города Ставрополя,        а также на Едином портале и Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.
2. Стандарт предоставления услуги


2.1. Полное наименование услуги «Предоставление доступа                            к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Ставропольская централизованная библиотечная система», с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах» (далее - доступ          к изданиям в электронном виде).
2.2. Услуга предоставляется Библиотечной системой.

2.3. При предоставлении услуги Библиотечная система осуществляет взаимодействие с библиотеками-филиалами, указанными в приложении 1                                            к Административному регламенту.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона               от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать                            от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,                   за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных                   в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными                   для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Ставропольской городской Думы от 08 августа 2012  г. № 243 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».
2.4. Результатом предоставления услуги является:
получение доступа к изданиям в электронном виде;
уведомление об отказе в предоставлении услуги. 
2.5. Срок предоставления услуги.
В помещениях Библиотечной системы услуга предоставляется в режиме работы библиотечной системы.
 Предоставление услуги через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» предоставляется с момента обращения пользователя на официальный  сайт Библиотечной системы  www.stav-cbs.ru, или на официальный сайт Администрации www.ставрополь.рф.
При личном обращении, обращении заявителя письменно, а также посредством телефонной связи срок подготовки уведомления об отказе в предоставлении услуги  не должен превышать 5 рабочих дней с даты регистрации обращения.
Услуга считается предоставленной с момента получения доступа к изданиям, переведенным в электронный вид хранящимся в Библиотечной системе переведенного в электронный вид, либо получения уведомления об отказе в предоставлении услуги.
Приостановление предоставления услуги не предусмотрено.
2.6. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов города Ставрополя, регулирующих предоставление услуги:


Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, № 237, «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006,                   № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, от 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 № 31, ст. 4179);

Федеральный закон  от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, № 1, ст. 2, «Российская газета», № 11-12, 17.01.1995);
Федеральный закон от 06 октября 2003 г.№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186,08.10.2003, «Российская газета», №202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 27 июля 2006г.№152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006г.№152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета»,№165,29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31(1ч.), ст.3451, «Парламентская газета»№126-127, 03.08.2006);

Федеральный закон от 06 апреля 2001г.№63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», №17, 08-14.04.2011, «Российская газета» №75,08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, №15, ст.2036).

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденные Верховным Советом Российской Федерации 09.10.1992          № 3612-1 («Российская газета», № 248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, № 46, ст. 2615);

Распоряжение Правительства Российской Федерации                                             от 25 апреля   2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное  задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», № 93, 29.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 02.05.2011, № 18, ст. 2679);

Закон Ставропольского края от 17 мая 1996 г. № 7-кз                                    «О библиотечном деле в Ставропольском крае» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 1996, № 5(23), ст. 282);

а также последующие редакции указанных нормативных актов.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к Административному регламенту).

В целях получения услуги заявителем подается заявление о предоставлении услуги, заполненное по форме, согласно приложения 3                     к Административному регламенту с приложением следующих документов:  
	№ п/п
	Наименование документа



	1.
	Подлинник и копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица

	2.
	Подлинник и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)



При наличии у пользователя подключения к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для получения услуги предоставление документов не требуется.

Подача заявления о предоставлении услуги и документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента могут быть представлены заявителем лично или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты, а также через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.   
2.8. При обращении за получением услуги в электронной форме  заявление (запрос) подписывается с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – электронная подпись) следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, КВ1, КВ2, КА1.

Правила использования электронной подписи при обращении за получением услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Для использования электронной подписи при обращении за получением услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в  удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом                            от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – удостоверяющий центр).

Ключи электронной подписи, используемые для формирования электронной подписи, создаются заявителем самостоятельно или по его обращению удостоверяющим центром.

Использование заявителем электронной подписи осуществляется с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к Административному регламенту).

Для получения услуги предоставление документов не требуется.

2.10. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, являются:

Предоставление в неполном объеме документов, указанных в п.2.7 Административного регламента;

Признание усиленной квалифицированной электронной подписи,           с использованием которой подписаны заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, представленной заявителем в электронной форме, не действительной.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.

Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

несоблюдение Правил пользования Библиотечной системой;
технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с сетью «Интернет».

Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.


2.12. Получение заявителем услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги не предусмотрено.

2.13. Государственная пошлина за предоставление услуги не установлена. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления    о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг в Библиотечной системе не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления (запроса) заявителя             о предоставлении услуги,  в том числе в электронной форме.

2.15.1. Заявление (запрос) о представлении услуги с приложением документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, представленного в Библиотечную систему заявителем (его представителем) регистрируется в день его поступления путем внесения данных в журнал учета обращений граждан. Срок регистрации заявления заявителя                    о предоставлении услуги в Библиотечной системе не должен превышать          15 минут. В течение вышеуказанного срока не включается время обеденного перерыва и нерабочее время.
2.15.2. При поступлении заявления (запроса) о предоставлении услуги      с приложением документов в электронной форме,                                                с  использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  посредством электронной почты, Единого портала или Портала государственных и муниципальных услуг города Ставрополя регистрация заявления (запросов) производится в тот же день, если запрос поступил в период рабочего времени. В случае поступления заявления (запроса)                               в электронной форме в нерабочее время, выходные и праздничные дни заявления (запросы) регистрируются в первый рабочий день в течение первого часа рабочего времени. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги.


2.16.1. Требования к помещениям Библиотечной системы,  к местам ожидания и приема заявителей.

Здание, в котором расположена Библиотечная система, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителям с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание Библиотечной системы оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о Библиотечной системе:

наименование;

место нахождения;

график работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Библиотечной системы.

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу  информации по запросу заявителя.
времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалиста Библиотечной системы должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствам.

2.16.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в Библиотечной системе.        

На информационных стендах, в местах ожидания размещается информация, указанная в п. 1.3.5 Административного регламента.


2.17. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в Центре, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов – 100 %;

процент (доля) заявителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут – 100 %.

Качество:

процент (доля)  заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги – 95 %.

Доступность:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги – 100 %;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через информационно-телекоммуникационной сеть «Интернет»  – 90 %. 

Вежливость:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью персонала – 95 %.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг – 2 %;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок – 100 %;

процент (доля)  заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования – 100 %;


процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования – 90 %.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур:

3.1.1. Консультирование и информирование по вопросам предоставления услуги.


3.1.2. Регистрация (авторизация) заявителя (перерегистрация читателя).

3.1.3. Предоставление доступа (отказ в предоставлении доступа)            к изданиям в электронном виде.

3.1.4. Предоставление услуги при обращении через информационно телекоммуникационную сеть «Интернет».

3.2. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении 2                к Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.
3.3.1. Консультирование и информирование по вопросам предоставления услуги.

          Основанием для консультирования и информирования по предоставления услуги является: обращение заявителя лично, посредством телефонной связи, письменно, через официальные сайты Библиотечной системы администрации и электронные почты, указанные в пункте 1.3.3 Административного регламента.
          Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляется специалистом Библиотечной системы, в компетенцию которого входит решение вопросов по предоставлению услуги. 

         Специалист Библиотечной системы в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя.
При личном обращении заявителя должностное лицо Библиотечной системы должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой услуге.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

          Срок консультирования по вопросам предоставления услуги при личном обращении заявителя, посредствам телефонной связи не должен превышать 15 минут.

Письменное информирование предоставляется при наличии письменного обращения, приложение 3 к Административному регламенту, заявителя посредством почтовой электронной, факсимильной связи.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо Библиотечной системы, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется почтовым письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя услуги за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

Если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Библиотечной системы вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить об этом получателю услуги, направившему обращение в соответствующей форме, приложение 4                к Административному регламенту.
При письменном информировании ответ направляется заявителю            в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании в форме ответов на обращение, полученное по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с даты поступления обращения.
Контроль за процедурой консультирования и информирования по вопросам предоставления услуги осуществляет руководитель Библиотечной системы.


3.3.2. Регистрация (авторизация) заявителя (перерегистрация читателя).


Основанием для регистрации заявителя (перерегистрация читателя) является личное обращение заявителя в Библиотечную систему. 


Регистрация (авторизация) заявителя (перерегистрация читателя) осуществляется  специалистом Библиотечной системы по предъявлению заявителем паспорта  или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя Регистрация (перерегистрация) заявителя осуществляется специалистом Библиотечной системы в срок, не превышающий 15 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.

При регистрации заявителя (перерегистрация читателя) специалистом Библиотечной системы осуществляется установление личности заявителя. 

Ответственность по регистрации заявителя (перерегистрации читателя) несет специалист Библиотечной системы. 

Административная процедура по регистрации заявителя (перерегистрации читателя) завершается заполнением специалистом Библиотечной системы читательского формуляра на заявителя.

Контроль за процедурой регистрации заявителя (перерегистрации читателя) осуществляется руководителем Библиотечной системы.

Основанием для авторизации заявителя для доступа к изданиям в электронном виде является личное обращение заявителя в Библиотечную систему.

Регистрация (Авторизация) заявителя осуществляется  специалистом Библиотечной системы по предъявлению заявителем паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя (с отметкой о регистрации).


Специалист Библиотечной системы осуществляет регистрацию (авторизацию) заявителя путем занесения сведений о заявителе услуги            в соответствующую электронную базу данных. Срок регистрации (авторизации) заявителя специалистом Библиотечной системы не должен  превышать 15 минут.

Ответственность за регистрацию (авторизацию) заявителя для доступа к изданиям в электронном виде несет специалист Библиотечной системы, в компетенцию которого входят вопросы по предоставлению услуги.

Административная процедура по регистрации (авторизации) заявителя завершается его регистрацией в электронной базе данных для предоставления доступа к изданиям в электронном виде в помещениях Библиотечной системы.

Контроль за процедурой по регистрации (авторизации) заявителя для доступа к изданиям в электронном виде осуществляет руководитель Библиотечной системы.

3.3.3. Предоставление доступа к изданиям в электронном виде. 
Основанием для предоставления заявителю доступа к изданиям в электронном виде является регистрация (авторизация) заявителя (перерегистрация читателя), а также консультирование заявителя по вопросам предоставления услуги. 
Предоставление доступа заявителю  к изданиям в электронном виде осуществляется специалистом Библиотечной системы. Время ожидания заявителем оказания услуги не должно превышать 15 минут с момента обращения.
Пользование услугой осуществляется в течение установленного Библиотечной системой времени. При наличии очереди на доступа к изданиям в электронном виде в помещениях Библиотечной системы непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для заявителя услуги не должен  превышать 40 минут. 
Ответственность за предоставление доступа к изданиям в электронном виде в помещениях Библиотечной системы несет специалист Библиотечной системы, в компетенцию которого входит предоставление услуги. 


Административная процедура завершается предоставлением услуги заявителю, либо отказом в ее предоставлении в связи с отсутствием в базе данных запрашиваемой информации.

Контроль за предоставлением заявителю доступа к изданиям в электронном виде осуществляет руководитель Библиотечной системы.


Отказ в предоставлении услуги оформляется соответствующим уведомлением (приложение № 4 к Административному регламенту). 


3.3.4. Административные процедуры по предоставлению услуги при обращении через информационно-телекоммуникационной сеть «Интернет».

Для получения услуги заявитель должен:

через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» перейти на страницу официального сайта Библиотечной системы www.stav-cbs.ru) или официального сайта Администрации www.ставрополь.рф 
 зарегистрироваться, воспользоваться справочно-информационным аппаратом Библиотечной системы и базами данных по определенным электронным формам.

Предоставление услуги осуществляется в момент обращения пользователя к Интернет-ресурсу.
4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем Библиотечной системы в процессе исполнения административных процедур, комитетом культуры администрации города Ставрополя (далее – Комитет), Администрацией. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется комитетом информационных технологий администрации города Ставрополя (далее – уполномоченный орган) и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, контроль за рассмотрением и подготовкой ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов библиотечной системы по предоставлению услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий, в том числе по конкретному обращению заявителя.

При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги уполномоченным органом формируется комиссия в составе должностных лиц Администрации, Комитета.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления услуги определяется уполномоченным органом.
4.3. Библиотечная система может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.4. Должностные лица Библиотечной системы за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.3 Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

В случае допущенных нарушений должностные лица Библиотечной системы привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о результатах осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, специалистов
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, специалистов. 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, специалистов в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушение срока предоставления услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя;

затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя;

отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления города Ставрополя и уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба на действия специалистов Библиотечной системы подаётся в Библиотечную систему и рассматривается его руководителем.
Жалоба на действия руководителя Библиотечной системы подается в Комитет и рассматривается его руководителем.

Жалоба на действия специалистов Комитета подается в Комитет и рассматривается его руководителем.
Жалоба на действия, бездействия руководителя Комитета подается в Администрацию и рассматривается главой администрации города Ставрополя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или                       в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего услугу, Единого портала, Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или специалиста, органа, предоставляющего услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, специалиста органа, предоставляющего услугу;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,      в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо                    в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки не предусмотрены Правительством Российской Федерации. 

Жалоба на действия специалистов Библиотечной системы подлежит рассмотрению руководителем Библиотечной системы в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки не предусмотрены Правительством Российской Федерации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.8. Информация о порядке обжалования действий (бездействия) Библиотечной системы, должностных лиц, специалистов Библиотечной системы размещается на информационных стендах, в местах предоставления услуги, на официальном сайте Администрации города Ставрополя в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальном сайте Библиотечной системы, Едином портале, а также Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.

Исполняющий обязанности

руководителя комитета культуры

администрации города Ставрополя                                                   В.С. Коршун
