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   Технологическая схема

предоставления 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»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Первоуральское муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее – ПМБУК «ЦБС»)

	2. 
	Номер услуги в федеральном  реестре
	6600000010000254660

	3. 
	Полное наименование 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»

	4. 
	Краткое наименование 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

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации городского округа Первоуральск № 1327 от 10.07.2020 г.  «О внесении изменений в Административный регламент предоставления 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 Администрации городского округа Первоуральск от 12 апреля 2013 года № 1177 с изменениями от 18 июня 2014 года № 1639.

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее – ПГМУ СО)

	
	
	Официальный сайт ПМБУК «ЦБС» 

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	Другие способы


	Раздел 2. Общие сведения об услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	В день обращения:

·  при обращении по телефону или личном обращении заявителя в библиотеку;
· при самостоятельном поиске заявителем информации через справочно-поисковые системы на сайте библиотеки.
	· 10 дней с момента регистрации запроса при обращении по электронной почте;

· 30 дней с момента регистрации запроса при обращении по почте
	нет
	· запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен услугой;
· несоответствие запроса содержанию услуги;

· несоблюдение формы письменного запроса, установленной настоящим Регламентом (отсутствие информации, необходимой для ответа на запрос);

·  невозможность прочтения запроса по техническим причинам (плохой почерк и т.п.);

· наличие в запросе нецензурных или оскорбительных выражений;

· наличие у заявителя явных признаков алкогольного или наркотического опьянения (в случае личного обращения).
	нет
	-
	нет
	-
	-
	· Личное обращение заявителя в библиотеку;

· обращение по электронной почте;

· обращение почтовой корреспонденцией;

·  самостоятельный поиск заявителем информации через справочно-поисковые системы

· через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).
	Лично при обращении в библиотеки, по электронной почте, почтовой корреспонденцией, через МФЦ.


	Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические и юридические лица
	запрос
	-
	нет
	-
	-
	-


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	запрос
	запрос
	1/0


	нет
	В запросе заявителя должны быть указаны:

1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса;

3) интересующий заявителя вопрос с точным названием издания, а также, какие именно сведения он хочет получить 
	приложение 1 к технологической схеме
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Электронный документ в цифровом формате
	-
	положительный


	Электронный файл, либо распечатанный на бумажном носителе
	-
	Лично при обращении в библиотеки, по электронной почте, почтовой корреспонденцией, через МФЦ. 
	-
	до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	2
	Библиографическая запись о наличии электронных документов
	-
	положительный


	Текст, напечатанный на бумаге или в электронном виде
	-
	Лично при обращении в библиотеки, по электронной почте, почтовой корреспонденцией, через МФЦ. 
	-
	до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	3
	Отказ
	-
	отрицательный
	Устный либо письменный отказ в электронном или бумажном виде об отсутствие запрашиваемой информации 
	-
	Лично при обращении в библиотеки, по электронной почте, почтовой корреспонденцией, через МФЦ.
	-
	до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом


Раздел 7 Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация запроса
	Основанием для начала процедуры является поступление запроса в Учреждение, предоставляющее услугу, почтовой корреспонденцией, электронной почтой, личным обращением, по телефону или в МФЦ.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, при необходимости уточняет суть запроса (автор, заглавие, год издания и т.п.) и регистрирует его в момент личного обращения. 
При поступлении запроса по электронной почте или почтовой корреспонденцией запрос регистрируется не позднее одного рабочего дня с момента поступления. Регистрации запроса производится в журнале входящих документов 
	10 минут
	сотрудники библиотек ПМБУК «ЦБС»
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Заявления заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) Поступившее заявление регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись специалиста, принявшего заявление;
3) Специалист МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства МФЦ. 
	Заявление и запрос передаются в ПМБУК «ЦБС» на следующий рабочий день после приема в МФЦ
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Рассмотрение запроса 
	Основанием для начала процедуры является регистрация запроса заявителя в ПМБУК «ЦБС».

Специалист, ответственный за предоставление услуги:

проводит проверку запроса на соответствие требованиям пункта 2.6.2. настоящего Регламента;

принимает решение о предоставлении услуги или решение об отказе в предоставлении услуги;

сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
	1 день
	сотрудники библиотек ПМБУК «ЦБС»
	
	-

	3
	Предоставление заявителю запрашиваемой информации или  доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

	Основанием для начала процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги в устной форме.

  При предоставлении  услуги по телефону специалист, ответственный за предоставление услуги, используя электронный каталог, отвечает на запрос заявителя.

В случае если услуга не может быть предоставлена немедленно, информация предоставляется заявителю по телефону в течение двух часов после поступления запроса.

В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении специалист, ответственный за предоставление услуги:

используя электронный каталог, отвечает на запрос заявителя или предоставляет заявителю доступ к компьютеру библиотеки для самостоятельного поиска документов в сводном электронном каталоге. 

При предоставлении информации по письменным запросам (поступившим по почте либо по электронной почте)  специалист, ответственный за предоставление услуги:

осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации;

готовит ответ на запрос заявителя;

делает запись о направляемом заявителю ответе на запрос в журнале учета и регистрации исходящей корреспонденции, предусмотренном номенклатурой дел Учреждения, с присвоением письму, содержащему ответ заявителю, регистрационного номера;

отправляет письмо заявителю. 

Письмо отправляется на тот адрес, который указан в письменном запросе заявителя.

Письменный ответ на запрос заявителя может быть вручен по просьбе заявителя ему лично.

В случае направления запроса о предоставлении услуги по электронной почте специалист, ответственный за предоставление услуги, отправляет заявителю электронное письмо с прикрепленным файлом, в котором содержится ответ на запрос заявителя. Электронное письмо отправляется на тот электронный адрес, с которого поступил запрос заявителя, либо на электронный адрес, указанный в запросе как адрес, на который необходимо направить ответ на запрос.
	При обращении по телефону – 5  минут, при личном обращении – 10 минут, но не более 2 часов после поступления, в случае если услуга не может быть предоставлена немедленно.
Ответ по письменным запросам направляется в течение 10 рабочих дней с момента регистрации запроса.


	сотрудники библиотек ПМБУК «ЦБС»
	
	-

	
	
	При выдаче документов специалист МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа Учреждением, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается соответствующая отметка.

В случае, если после оповещения заявителя любым доступным способом о результате оказания муниципальной услуги заявитель не обращается за получением документов, то комиссия, созданная приказом руководителя МФЦ, ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, проводит инвентаризацию неполученных в срок пакетов документов.

По итогам инвентаризации комиссия составляет акт, который утверждает руководитель МФЦ, затем документы подлежат архивированию, а в программном комплексе проставляется статус пакета документов «Передано в архив структурного подразделения».
	Не позднее рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.
	сотрудник МФЦ
	
	-


Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме настоящим административным регламентом не предусмотрено.

Приложение № 1
                              Форма запроса о предоставлении услуги
	
	______________________________________

                         (наименование учреждения)

от ________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество физического лица),
проживающего по адресу: 

        ____________________________________________,

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

      тел. ________________________________________




ЗАПРОС
Прошу предоставить доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках или информацию об оцифрованном издании​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
  

(указать точное название издания)

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

выслать по указанному в заявлении адресу: 
______________________________________________________________________,

                                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

передать по электронной почте ___________________________________________,

                                                             (указать  адрес электронной почты получателя)

передать лично в руки.

_____________________               _______________               __________________________

   (дата)                                      
 (подпись)                             

(инициалы, фамилия)

1

