
СОСНОВОБОРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
АДМИНИСТРАЦИЯСОСНОВОБОРСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 января 2026 г. г. Сосновоборск № 07-АП

Об утверждении административногорегламента предоставления муниципальнойуслуги «Предоставление доступа кизданиям, переведенным в электронный вид,хранящимся в муниципальных библиотеках, втом числе к фонду редких книг, с учетомсоблюдения требований законодательстваРоссийской Федерации об авторских исмежных правах»

В связи с образованием Сосновоборского муниципального округаКрасноярского края и созданием органов местного самоуправления вновьобразованного муниципального образования, в целях обеспечения реализацииорганами местного самоуправления мероприятий по предоставлениюмуниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг», Законом Красноярского края от 15.05.2025 № 9-3914 «О территориальнойорганизации местного самоуправления в Красноярском крае», постановлениемадминистрации города Сосновоборска от 26.12.2025 № 1686 «Об утверждениипорядка разработки и утверждения административных регламентовпредоставления муниципальных услуг», статьей 31 Устава Сосновоборскогомуниципального округа Красноярского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям, переведенным вэлектронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе кфонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательстваРоссийской Федерации об авторских и смежных правах» согласно приложениюк постановлению.



2. Постановление администрации города Сосновоборска от 09.04.2019 №488 «Об утверждении административного регламента предоставлениямуниципальной услуги «Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, втом числе к фонду редких книг, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдениятребований законодательства Российской Федерации об авторских и смежныхправах» считать утратившим силу.3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителяГлавы Сосновоборского муниципального округа по социальным вопросам.4. Постановление вступает в силу после размещения в сетевом издании«Сосновоборский округ» (доменное имя сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (для сетевого издания): sosnovoborsk-city.ru и распространяется на отношения, возникшие с 1 января 2026 года. Нарядус официальным опубликованием подлежит обнародованию путем размещенияна официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» sosnovoborsk.gosuslugi.ru.

Временно исполняющий полномочияГлавы Сосновоборскогомуниципального округа С.В. Снарский



Приложение № 1к постановлению администрации Сосновоборскогомуниципального округа от 15.01.2026 № 07-АП

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТпредоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа кизданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальныхбиблиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдениятребований законодательства Российской Федерации об авторских исмежных правах»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент «Предоставление доступа кизданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальныхбиблиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдениятребований законодательства Российской Федерации об авторских и смежныхправах» (далее - административный регламент) разработан в целях повышениякачества исполнения и доступности муниципальной услуги (далее -муниципальная услуга).1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандартпредоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательностьи сроки выполнения административных процедур, требования к порядку ихвыполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальнойуслуги, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителямирешений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющегомуниципальную услугу, а также его должностных лиц, работников.1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являютсяюридические и физические лица, общественные организации, незарегистрированные в качестве юридических лиц, либо их уполномоченныепредставители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальнойуслуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме (далее -заявители).1.4. Информация о месте нахождения и графике работы учреждения,предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделенийуказана в Приложении №1 к административному регламенту.1.5. Информация о порядке предоставления информации заявителямипо вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе еепредоставления, размещается на информационных стендах учреждения,предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе:- на официальном сайте Сосновоборского муниципального округаКрасноярского края (https://sosnovoborsk.gosuslugi.ru);- в Федеральной государственной информационной системе «Единыйпортал государственных и муниципальных услуг (функций)(https://www.gosuslugi.ru);



- на «Краевом портале государственных и муниципальных услуг»(https://gosuslugi.krskstate.ru/#/).1.6. Справочные телефоны, адрес официального сайта и электроннойпочты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, указаны вПриложении №1 к административному регламенту.1.7. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги,в том числе о ходе её предоставления, заявители могут получить в устной(лично или по телефону) или письменной (в том числе электронной) форме.Информирование производится по вопросам предоставлениямуниципальной услуги, в том числе:- о месте нахождения и графике работы учреждения, предоставляющегомуниципальную услугу;- о справочных телефонах учреждения;- об адресе электронной почты и официального сайта учреждения;- о порядке, форме и месте размещения информации;- о перечне документов, необходимых для получения муниципальнойуслуги;- о времени и месте приема заявителей;- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений,осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальнойуслуги.Информирование о процедуре предоставления муниципальной услугипо телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работысотрудников учреждения согласно Приложению № 1 настоящегоадминистративного регламента. При ответах на телефонные звонки и устныеобращения заявителей - должностные лица учреждения, ответственные заинформирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультируютобратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги в пределахсвоей компетенции.Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации онаименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица,принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10минут. При невозможности должностного лица, ответственного заинформирование о правилах предоставления муниципальной услуги,самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонокдолжен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо илиобратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, покоторому можно получить необходимую информацию. В случае еслидолжностные лица учреждения не могут ответить на вопрос заявителянемедленно, результат рассмотрения вопроса может быть сообщен заявителюв течение двух часов.Должностное лицо, ответственное за информирование, при личномобращении заявителей предоставляет им информацию о предоставлениимуниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устноминформировании не может превышать 30 минут.



На электронные обращения заявителей, направленные черезофициальный сайт учреждения или электронной почтой, ответ дается непозднее, чем через пять рабочих дней с момента поступления обращения.Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученнаяв устной форме или по телефону, не удовлетворяет заявителя, он вправе вписьменной форме обратиться в адрес учреждения, предоставляющегомуниципальную услугу.1.8. Информация о процедуре предоставления муниципальной услугипредоставляется бесплатно.1.9. В многофункциональных центрах услуга не предоставляется.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа кизданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальныхбиблиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдениятребований законодательства Российской Федерации об авторских и смежныхправах».2.1.1. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальнуюуслугу:– Муниципальное автономное учреждение культуры Библиотечно-музейный комплекс г. Сосновоборска (МАУК БМК).2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:- получение заявителем доступа к изданиям, переведенным вэлектронный вид, хранящимся в учреждении, в том числе в фонде редких книг,с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации обавторских и смежных правах;- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.Муниципальная услуга предоставляется круглогодично. При наличииочереди на доступ к базам данных (в том числе к справочно-поисковомуаппарату в электронном виде) в помещениях учреждения непрерывное времяпользования базами данных для заявителя может быть ограничено до 40минут.Максимальное время консультирования специалистами учреждениязаявителей по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных -10 мин. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базамданных осуществляется в течение 20 минут с момента обращения заявителямуниципальной услуги. Датой обращения заявителя является деньпоступления обращения в учреждение. Должностное лицо учреждения,ответственное за прием и регистрацию заявлений заявителей, регистрирует ихв журнале учета входящей корреспонденции учреждения, а также в случаеличного обращения заявителя ставит отметку и дату приема на второмэкземпляре заявления.2.4. Перечень документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги:



 для предоставления доступа к муниципальной услуге заявителюнеобходимо предъявить документ, удостоверяющий личность;
несовершеннолетние в возрасте до 14 лет регистрируются на основаниидокументов, удостоверяющих личность их законных представителей.Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимопредставить в учреждение устное либо письменное заявление, в том числе поэлектронным каналам связи в соответствии с Приложением №2 кнастоящему административному регламенту.Письменное обращение заявителей (в том числе переданное поэлектронным каналам связи) должно содержать в себе следующуюинформацию:

 для заявителей - физических лиц: фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен бытьнаправлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставлениямуниципальной услуги, личную подпись и дату;
 для предоставления доступа к муниципальной услуге заявителюнеобходимо предъявить документ, удостоверяющий личность;
 несовершеннолетние в возрасте до 14 лет регистрируются наосновании документов, удостоверяющих личность их законныхпредставителей;
 для заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица,почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ,запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальнойуслуги, должность, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),подпись и дату;
 для заявителей - общественных организаций: наименованиеобщественной организации, почтовый либо электронный адрес, по которомудолжен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамкахпредоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество(последнее - при наличии), подпись и дату.Письменное обращение должно быть представлено на русском языкелибо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.При обращении заявителей в устном порядке, заявителю необходимо указать,какая информация необходима заявителю, а также номера контактныхтелефонов, по которым можно связаться с заявителем.2.5. При предоставлении муниципальной услуги учреждение не вправетребовать от заявителя: предоставления документов и информации или осуществлениядействий, предоставление или осуществление которых не предусмотренонормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающиев связи с предоставлением муниципальной услуги;
 предоставления документов и информации, которые находятся враспоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иныхгосударственных органов, органов местного самоуправления, организаций, всоответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,



нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представитьуказанные документы и информацию в органы, предоставляющиегосударственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги,по собственной инициативе;
 осуществления действий, в том числе согласований, необходимыхдля предоставления результатов предоставления муниципальной услуги исвязанных с обращением в иные государственные органы, органы местногосамоуправления, организации, за исключением предоставления услуг,включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг»;
 представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе вприеме документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключениемследующих случаев:а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачизаявления о предоставлении муниципальной услуги;б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услугии документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либов предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленныйранее комплект документов;в) истечение срока действия документов или изменение информациипосле первоначального отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, либо в предоставлениимуниципальной услуги;г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лицаоргана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальногослужащего, работника организации, предусмотренной ст.16 Федеральногозакона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе вприеме документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменномвиде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальнуюуслугу, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а такжеприносятся извинения за доставленные неудобства;
- предоставления на бумажном носителе документов и информации,электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об



организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заисключением случаев, если нанесение отметок на такие документы, либо ихизъятие является необходимым условием предоставления муниципальнойуслуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.2.6. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги не предусмотрено.2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа впредоставлении муниципальной услуги:
 утеря или порча документов из фонда библиотеки;
 нарушение сроков возврата документов (три и более месяца);
 нарушение правил пользования библиотекой;
 несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
 запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотреннастоящим административным регламентом;
 запрашиваемая информация не связана с деятельностью данногоучреждения по оказанию муниципальной услуги;
 технические неполадки на серверном оборудовании и/илитехнические проблемы с информационно-телекоммуникационной сетью«Интернет» и/или программным обеспечением в учреждении;
 причинение ущерба учреждению.В случае если причины, по которым было отказано в предоставлениимуниципальной услуги, в последующем были устранены согласноустановленным правилам пользования учреждения, заявитель вправе вновьобратиться за предоставлением муниципальной услуги.2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.2.8.1. При письменном обращении (в том числе,переданного поэлектронным каналам связи) заявителя:
 несоответствие письменного обращения требованиям, указанным впункте 2.4. настоящего административного регламента;- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительныевыражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, атакже членов его семьи;- текст обращения не поддается прочтению,о чем сообщается заявителю,направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаютсяпрочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации)в учреждении;- в письменном обращении заявителя содержится запрос информации,на который заявителю уже давались письменные ответы по существу в связис ранее направляемыми обращениями;- запрашиваемая информация содержит персональные данные другихграждан;- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данногоучреждения по оказанию муниципальной услуги;
 ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может бытьдан без разглашения сведений, составляющих государственную или инуюохраняемую законом тайну.2.8.2. При личном (устном) обращении заявителя:



 несоответствие устного обращения требованиям, указанным в п. 2.4.настоящего административного регламента;
 нецензурное либо оскорбительное обращение с должностным лицом,угрозы жизни и здоровью и имуществу должностного лица, а также членовего семьи;
 запрашиваемая информация содержит персональные данные другихграждан;
 запрашиваемая информация не связана с деятельностью данногоучреждения по оказанию муниципальной услуги;
 ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может бытьдан без разглашения сведений, составляющих государственную или инуюохраняемую законом тайну.2.9. В случае принятия решения об отказе в предоставлениимуниципальной услуги по основаниям, предусмотренным в пункте 2.8.настоящего административного регламента, должностное лицо письменноуведомляет об этом заявителя с объяснением причин отказа.2.10. В случае если причины, по которым было отказано впредоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены,заявитель вправе вновь направить обращение для предоставлениямуниципальной услуги.2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно на основанииФедерального закона Российской Федерации от 29.12.1994 №78-ФЗ «Обиблиотечном деле». Дополнительные сервисные услуги оказываются платнов соответствии с локальными нормативными правовыми актами учреждения(положением о платных услугах, прейскурантом цен).2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги и при получении результатапредоставления муниципальной услуги:- при нахождении заявителя в учреждении срок ожидания в очереди приподаче запроса не должен превышать 10 минут;- при нахождении заявителя в учреждении срок ожидания в очереди дляпредоставления муниципальной услуги зависит от наличия свободныхавтоматизированных рабочих мест и загруженности сервера и не можетпревышать 40 минут.2.13. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежатрегистрации в учреждении в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получениязаявления и документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги.2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов опредоставлении муниципальной услуги, информационным стойкам собразцами их заполнения и перечнем документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, в том числе с обеспечениемдоступности для инвалидов указанных объектов в соответствии сзаконодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
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Местоположение административных зданий, в которых осуществляетсяприем заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, а также выдача результатовпредоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, должнообеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступностиот остановок общественного транспорта.В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки)возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачирезультатов предоставления муниципальной услуги, организовываетсястоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. Запользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов настоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места)для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I,II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленномПравительством Российской Федерации, и транспортных средств,перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в томчисле передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения,в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга,оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными)предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями,позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижениеинвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации осоциальной защите инвалидов.Центральный вход в здание учреждения должен быть оборудованинформационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:– наименование;– местонахождение и юридический адрес;– режим работы;– график приема;– номера телефонов для справок.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должнысоответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,оснащаются:– противопожарной системой и средствами пожаротушения; системойоповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствамиоказания первой медицинской помощи;– туалетными комнатами для посетителей.Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количествокоторых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей дляих размещения в помещении, а также информационными стендами.Тексты материалов, размещенных на информационном стенде,печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделениемнаиболее важных мест полужирным шрифтом.



Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.Места приема заявителей оборудуются информационными табличками(вывесками) с указанием:– номера кабинета и наименования отдела;– фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должностиответственного лица за прием документов; графика приема заявителей.Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов,должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностьюдоступа к необходимым информационным базам данных, печатающимустройством (принтером) и копирующим устройством.Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольнуютабличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) идолжности.При предоставлении муниципальной услуги инвалидамобеспечиваются:– возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;– возможность самостоятельного передвижения по территории, накоторой расположены здания и помещения, в которых предоставляетсямуниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них,посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе сиспользование кресла- коляски;– сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функциизрения и самостоятельного передвижения;– надлежащее размещение оборудования и носителей информации,необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидовзданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальнаяуслуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений ихжизнедеятельности;– дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительнойинформации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графическойинформации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтомБрайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;– допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающегоее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которыхпредоставляются муниципальная услуги;– оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающихполучению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:- соблюдение учреждением сроков предоставления муниципальной услуги;- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальнойуслуги;- открытость и полнота информации для заявителей о порядке и срокахпредоставления муниципальной услуги.2.16. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем(проактивном) режиме не осуществляется.



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числеособенности выполнения административных процедур (действий) вэлектронной форме
3.1. Последовательность административных процедур исполнениямуниципальной услуги представлена на блок-схеме (Приложение №2) ивключает в себя следующие административные процедуры:
 прием и регистрацию (перерегистрацию) заявителя муниципальнойуслуги;
 консультирование заявителя муниципальной услуги по доступу кизданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотекахучреждения, в том числе к фонду редких книг, методике самостоятельногопоиска документов;
 предоставление получателю муниципальной услуги доступа кизданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотекахучреждения, в том числе к фонду редких книг.Ответственными за предоставление муниципальной услуги являютсядолжностные лица учреждения.3.2. Прием и регистрация (перерегистрация) заявителя муниципальнойуслуги.Основанием для регистрации (перерегистрации) заявителя являетсяличное обращение заявителя в учреждение.Регистрация (перерегистрация) заявителя, осуществляется должностнымлицом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги,по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Регистрация одногозаявителя осуществляется - в течение 10 минут, перерегистрация - в течение5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.Регистрация (перерегистрация) заявителя предусматривает:
 прием документов, установление личности заявителя;
 установление наличия (отсутствия) оснований для приостановлениялибо отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещенияхучреждения;
 выдача (перерегистрация) читательского билета;
 выдача контрольного листка пользователя.Результатом административной процедуры является получениечитательского билета (проставление в нем отметки о перерегистрации) либоконтрольного листка пользователя.3.3. Консультирование заявителя муниципальной услуги.Должностное лицо учреждения, выполняющее функции дежурногоконсультанта, в вежливой и корректной форме консультирует заявителямуниципальной услуги по процедуре доступа к изданиям, переведенным вэлектронный вид, хранящимся в библиотеках учреждения, в том числе к фондуредких книг, методике самостоятельного поиска документов.Максимальное время консультирования должностным лицом учреждениязаявителей муниципальной услуги - 10 минут.



Результатом выполнения административной процедурыконсультирование заявителя муниципальной услуги является разъяснениепорядка работы с изданиями, переведенными в электронный вид, фондомредких книг.3.4. Предоставление заявителю муниципальной услуги доступа кизданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в библиотекахучреждения, в том числе к фонду редких книг, включает в себя:
 пользование заявителем изданиями, переведенными в электронныйвид, фондом редких книг в течение установленного времени.3.5. По окончании работы с изданиями, переведенными в электронныйвид, фондом редких книг должностное лицо учреждения ставит штамп отделаучреждения в читательском билете, контрольном листке пользователя.3.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 доступ заявителя к изданиям, переведенным в электронный вид,хранящимся в библиотеках учреждения, в том числе к фонду редких книг;
 отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.3.7. Варианты, предоставления муниципальной услуги, включающиепорядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей,объединенных общими признаками, в том числе в отношении результатамуниципальной услуги, за получением которого они обратились, непредусмотрены.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностнымилицами положений административного регламента и иных нормативныхправовых актов, устанавливающих требования к предоставлениюмуниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицамии контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги,осуществляется директором учреждения, заведующими структурныхподразделений, в соответствии с их должностными обязанностями.Текущий контроль осуществляется должностными лицами непрерывнов течение всего времени предоставления муниципальной услуги.4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставлениямуниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановыхпроверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение,принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей,содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц,ответственных за предоставление муниципальной услуги.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услугиосуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов)директора учреждения.4.3. Периодичность плановых проверок определяется приказомдиректора учреждения и не может быть реже 1 раза в год.4.4. Внеплановые проверки проводятся в случаях:- истечения срока исполнения требований, установленных в заключениипо результатам ранее проведенной проверки;



- поступления должностным лицам обращений и заявлений граждан, атакже сведений от органов государственной власти, органов местногосамоуправления, из средств массовой информации о несоответствии полнотыи качества предоставления услуги требованиям регламента и действующегозаконодательства;- поступления должностным лицам приказа (распоряжения)руководителя органа государственного контроля (надзора) о проведениивнеплановой проверки.4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявлениянарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц кответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.4.6. Лица, уполномоченные на проведение проверки, в случаененадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей несутответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.Работники учреждения в пределах своих должностных обязанностейнесут ответственность за надлежащее предоставление муниципальной услугив соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.4.7. Контроль за исполнением административных процедур попредоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединенийи организаций осуществляется путем направления индивидуальных иликоллективных обращений, предложений по совершенствованию качества ипорядка предоставления услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями онарушении должностными лицами требований административногорегламента, законов и иных нормативных правовых актов.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) администрации Сосновоборского муниципального округаКрасноярского края, предоставляющей муниципальную услугу,должностного лица администрации Сосновоборского муниципального округаКрасноярского края, предоставляющего муниципальную услугу, либомуниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либомуниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалованияявляется поступление жалобы.5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующихслучаях:- нарушение срока регистрации запроса о предоставлениимуниципальной услуги;- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;- требование у заявителя документов или информации либоосуществления действий, представление или осуществление которых непредусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,



муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальнойуслуги;- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотренонормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальнымиправовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа непредусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с нимииными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами ииными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,муниципальными правовыми актами;- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услугиплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссийскойФедерации, муниципальными правовыми актами;- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, висправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления муниципальной услуги документах либо нарушениеустановленного срока таких исправлений;- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления муниципальной услуги;- приостановление предоставления муниципальной услуги, еслиоснования приостановления не предусмотрены федеральными законами ипринятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актамисубъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услугидокументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых неуказывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлениимуниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг».5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, вэлектронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц,муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальнуюуслугу, подаются в порядке подчиненности на имя руководителя Управлениякультуры, спорта, туризма и молодежной политики АдминистрацииСосновоборского муниципального округа.Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,предоставляющего муниципальную услугу, подаются в порядкеподчиненности на имя Главы Сосновоборского муниципального округа.5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,



руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может бытьнаправлена по почте, через многофункциональный центр, с использованиеминформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальногосайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого порталагосударственных и муниципальных услуг либо регионального порталагосударственных и муниципальных услуг, а также может быть принята приличном приеме заявителя.5.5. Жалоба должна содержать:– наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие)которых обжалуются;– фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о местежительства заявителя – физического лица либо наименование, сведенияо месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (приналичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответзаявителю;– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальногослужащего;– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением идействием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальнуюуслугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальнуюуслугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут бытьпредставлены документы (при наличии), подтверждающие доводызаявителя, либо их копии.5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальнуюуслугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня еерегистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющегомуниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлениидопущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушенияустановленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней содня ее регистрации.5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно изследующих решений:– жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятогорешения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документах, возвратазаявителю денежных средств, взимание которых не предусмотренонормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,муниципальными правовыми актами;– в удовлетворении жалобы отказывается.5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,указанного в пункте 5.7. регламента, заявителю в письменной форме и по



желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответо результатах рассмотрения жалобы.5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответезаявителю, указанном в пункте 5.8, дается информация о действиях,осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целяхнезамедлительного устранения выявленных нарушений при оказаниимуниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленныенеудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которыенеобходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.5.8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению вответе заявителю, указанном в пункте 5.8, даются аргументированныеразъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядкеобжалования принятого решения.5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотренияжалобы признаков состава административного правонарушения илипреступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями порассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3. регламента,незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1к административному регламентупредоставления муниципальнойуслуги «Предоставление доступа к изданиям,переведенным в электронный вид, хранящимсяв муниципальных библиотеках, в том числе к фондуредких книг, с учетом соблюдения требованийзаконодательства Российской Федерации обавторских и смежных правах»
Справочная информация об учреждении, предоставляющем муниципальнуюуслугу

Муниципальное автономное учреждение культуры Библиотечно-музейный комплексг. Сосновоборска
Врио директора: Корепанова Жанна ВалерьевнаАдрес местонахождения: 662500, г. Сосновоборск, ул. Энтузиастов, д. 20Телефон: 8 (39131) 2-00-23Адрес официального сайта: www.bmks.ruАдрес электронной почты: bmk@sosnovoborsk.krskcit.ru
Структурные подразделения учреждения:1. Городская библиотека им. В. М. ШукшинаЗаведующий: Черкашина Наталья ИвановнаАдрес местонахождения: 662500, г. Сосновоборск, ул. Энтузиастов, д. 20Телефон: 8 (39131) 2-09-63
Зимний график работы (октябрь-май):Вт-Пт: с 1100 до 2000Сб-Вс: с 1000 до 1800Пн: выходнойПоследняя пятница месяца: санитарный день
Летний график работы (июнь-сентябрь):Вт-Пт: с 1000 до 1900Сб: с 0900 до 1700Вс-Пн: выходной
2. Городская библиотека им. В. В. БианкиЗаведующий: Иванова Татьяна АнатольевнаАдрес местонахождения: 662500, г. Сосновоборск, ул. Энтузиастов, 12Телефон: 8 (39131) 2-06-85
Зимний график работы (октябрь-май):Вт-Пт: с 1000 до 1900Сб-Вс: с 1000 до 1800Пн: выходнойПоследняя пятница месяца: санитарный день
Летний график работы (июнь-сентябрь):Вт-Пт: с 1000 до 1800Сб: с 1000 до 1700Вс-Пн: выходной.



Приложение № 2к административному регламенту предоставлениямуниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям,переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальныхбиблиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетомсоблюдения требований законодательства Российской Федерации обавторских и смежных правах»БЛОК-СХЕМАпредоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковомуаппарату и базам данных»
информирование и консультирование заявителей

обращение заявителя за предоставлениеммуниципальной услуги в помещении учреждения
регистрация(перерегистрация)заявителямуниципальной услуги

отказ в предоставлениимуниципальной услуги

выдача читательскогобилета иликонтрольного листкапользователя
консультированиезаявителя поиспользованию базданных и методикепоиска
предоставлениезаявителюмуниципальной услуги

пользованиезаявителем базойданных в течениеустановленноговремени
проставление штампа вчитательском билете,контрольном листкепользователя



Приложение № 3к административному регламенту предоставлениямуниципальной услуги «Предоставление доступа к изданиям,переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальныхбиблиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетомсоблюдения требований законодательства Российской Федерации обавторских и смежных правах»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯо предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, в том числе кфонду редких книг, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдениятребований законодательства Российской Федерации об авторских исмежных правах

Директору Муниципальногоавтономного учреждения культурыБиблиотечно-музейный комплекс г.Сосновоборска___________________________________(Ф.И.О.)
от___________________________________(Ф.И.О. для физических лиц, полное и сокращенное

наименование для юридических лиц)
___________________________________(почтовый (электронный) адрес)
Контактный телефон:___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас предоставить информацию о муниципальной услуге «Предоставлениедоступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальныхбиблиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требованийзаконодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах»Информацию следует:______________________________________________________________________(выдать на руки или направить по почте)

«___» _____________ 20 __ г. ________________(подпись, Ф.И.О.)


