ЭТАЛОН ЗАПОЛНЕНИЯ 

ПАСПОРТА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ОЦИФРОВАННЫМ ИЗДАНИЯМ, ХРАНЯЩИМСЯ В МУНИЦИПАЛЬНЫХ БИБЛИОТЕК ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНЯЯ ПЫШМА» 

ПОЛЕ: РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ
	ОПИСАНИЕ


	РЕЗУЛЬТАТ ОКАЗАНИЯ

	Информация о порядке предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках ГО Верхняя Пышма" предоставляется:

1. На основании письменного обращения в Муниципальное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система", расположенное по адресу: 624090, Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33.

2. По телефонам Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": (34368) 5-38-79, 4-55-94.

3. Через официальный сайт Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": www.cbsgovp.ru.

4. Посредством личного обращения гражданина или уполномоченных представителей  организации  в  Муниципальное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система" по адресу: 624090, Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33.


	1. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах муниципальных библиотек, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации.

2. Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.



	СВЕДЕНИЯ О КОНСУЛЬТИРОВАНИИ:

	СВЕДЕНИЯ ОБ ОПЛАТЕ

	Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги "Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках городского округа Верхняя Пышма" предоставляется:

1. При личном обращении в Муниципальное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система", расположенное по адресу: 624090, Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33.

2. По телефонам Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": (34368) 5-38-79, 4-55-94.

3. Через официальный сайт Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": www.cbsgovp.ru.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
· сведения о месте нахождения и контактных телефонах организаций, осуществляющих оказание муниципальной услуги;

· срок предоставления муниципальной  услуги; 

· наименование нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

· режим приема ответственными лицами муниципальных библиотек; 

· порядок обжалований действий (бездействия).


	Бесплатно.

	СВЕДЕНИЯ ОБ ОБЖАЛОВАНИИ


	ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА

	· заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
· заявитель имеет право на судебное обжалование в отношении действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Законом Российской Федерации от 27.04.1993 г. № 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан". 
	1. Несоответствие обращения содержанию услуги.

2. Запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящей услугой.

3. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

4. Текст электронного обращения не поддаётся прочтению. 

5. Запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию услуги.

6. Процедура ликвидации МУК "ЦБС", осуществляемая по решению учредителя.

7. Отсутствие запрашиваемого издания в фонде МУК "ЦБС" в оцифрованном виде.

8. Отсутствие доступа к сети Интернет, локальной сети МУК "ЦБС".

9. Запрос заявителя противоречит нормам авторского права.




ПОЛЕ «НПА»: 

О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области - 25-ОЗ 

Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению - 163 

Об информации, информационных технологиях и о защите информации - 149-ФЗ 

О культурной деятельности на территории Свердловской области - 43-ОЗ 

Основы законодательства Российской Федерации о культуре - 3612-1 

Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан - 4866-1 

О библиотечном деле - 78-ФЗ 

ПОЛЕ «РАБОЧИЕ ДОКУМЕНТЫ»:

Обращение (запрос) получателя муниципальной услуги
комментарии: Обращение (запрос) получателя муниципальной услуги можно направить:
· на почтовый адрес Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": 624090, Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33;

· через официальный сайт Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": www.cbsgovp.ru.

Информационное письмо

комментарии: Информационное письмо направляется на почтовый (электронный) адрес заявителя в качестве ответа на его обращение (запрос).
Информационное письмо-отказ
комментарии: Информационное письмо с обоснованным отказом направляется на почтовый (электронный) адрес заявителя в качестве ответа на его обращение (запрос).
ПОЛЕ «ПРОЦЕДУРЫ»: 

- Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках городского округа Верхняя Пышма 
   - Цели обращения:

          Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках городского округа Верхняя Пышма                           
- Входящие документы

                          Обращение (запрос) получателя муниципальной услуги

          -  Сценарии завершения
                          Отказ в предоставлении муниципальной услуги

           - Исходящие документы:

                          Информационное письмо-отказ

          - Юридически значимые действия:

                          Предоставление электронного текста запрашиваемого документа и/или книговыдача        

          - Исходящие документы:

                          Информационное письмо
          - Юридически значимые действия:

                          Отсутствуют 
ПРОЦЕДУРЫ/общие сведения:

ОСНОВАНИЕ:
	1. На основании письменного обращения в Муниципальное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система", расположенное по адресу: 624090, Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33.

2. По телефонам Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": (34368) 5-38-79, 4-55-94.

3. Через официальный сайт Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": www.cbsgovp.ru.

4. Посредством личного обращения гражданина или уполномоченных представителей  организации  в  Муниципальное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система" по адресу: 624090, Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33.


СРОК ВЫПОЛНЕНИЯ:
	Сроки предоставления информации по запросу зависят от формы обращения:

1. В сети Интернет - в момент обращения (круглосуточно).

2. При обращении по телефону или лично в библиотеку - в момент обращения.

3. По электронной почте - ответ отправляется на электронный адрес заявителя в течение  суток.

4. При обращении по почте ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения. 


ПРОЦЕДУРЫ/дополнительно
	РЕЗУЛЬТАТ
	ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

	1. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в фондах муниципальных библиотек, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации.

2. Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги 
	Получатели муниципальной услуги имеют право на доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках ГО Верхняя Пышма, в том числе к фонду редких книг, с учетом требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.
Обязанностью Управления культуры Администрации ГО Верхняя Пышма является контроль за деятельностью руководителей муниципальных библиотек по своевременному предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальные служащие Управления культуры Администрации ГО Верхняя Пышма за ненадлежащее исполнение муниципальной функции по осуществлению контроля за предоставлением муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	КОНТРОЛЬ
	ФИКСАЦИЯ

	Контроль за предоставлением муниципальной услуги "Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках ГО Верхняя Пышма" осуществляется Управлением культуры Администрации городского округа Верхняя Пышма..
	Предоставление электронного текста запрашиваемого документа и/или книговыдача.


ПРОЦЕДУРЫ/НПА
V  О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области

V Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению

V Об информации, информационных технологиях и о защите информации

V О культурной деятельности на территории Свердловской области

V Основы законодательства Российской Федерации о культуре 

V Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан 

V О библиотечном деле 

ПРОЦЕДУРЫ/категории получателей
Юридические лица 

комментарии: любое юридическое лицо
Физические лица

комментарии: любой гражданин
ПРОЦЕДУРЫ/формы обращения 

	Формы обращения:

· По e-mail 

· По телефону 

· Почтой 

· На WEB сайте 

· Лично 


	Формы предоставления: указать цифру в окошке «срок»

· По e-mail (14)
· По телефону (1) 

· Почтой (30) 

· На WEB сайте (1)
· Лично (1)


ПРОЦЕДУРЫ/основания для отказа (прописать отдельной строкой)
	[image: image2.wmf]
	Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем



	
	Несоответствие обращения содержанию услуги.


	
	Запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящей услугой.



	
	Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.



	
	Текст электронного обращения не поддаётся прочтению. 



	
	Запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию услуги.



	
	Отсутствие запрашиваемого издания в фонде МУК "ЦБС" в оцифрованном виде.



	
	Отсутствие доступа к сети Интернет, локальной сети МУК "ЦБС".


	
	Запрос заявителя противоречит нормам авторского права.

	
	


ПРОЦЕДУРЫ/ЭТАЛОНЫ
Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в  муниципальных библиотеках городского округа Верхняя Пышма 
Дата ввода в действие: 01.08.2012г. 



Разместить блок-схему:  
[image: image1]
ПРОЦЕДУРЫ/жизненные ситуации
Выбрать Получение информации

ПРОЦЕДУРЫ/пошаговые инструкции
Обращение почтой
Комментарии:  

На основании письменного обращения в Муниципальное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система", расположенное по адресу: 624090, Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33. 
Обращение на Web-сайт
Комментарии: 
Через официальный сайт Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": www.cbsgovp.ru.
Обращение по e-mail
Комментарии: 
На адрес электронной почты муниципального учреждения культуры "Центральная городская библиотека" - tagillib@e-tagil.ru.
Личное обращение
Комментарии: 
Посредством личного обращения в Муниципальное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система", расположенное по адресу: Свердловская область, город Верхняя Пышма, улица Уральских рабочих, дом 33.
По телефону
Комментарии: 
По телефонам Муниципального учреждения культуры "Централизованная библиотечная система": (34368) 5-38-79, 4-55-94. 
 ПОЛЕ: «ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТРАВЛЕНИЯ»:
Оформление входа в здание: Здание библиотеки должно быть снабжено системой простых и понятных указателей и знаковой навигации.
Требования к удобству и комфорту мест предоставления:

1. В зимнее время подходы к библиотеке должны быть очищены от снега и льда. 

2. Для удобства пользователей с ограничениями жизнедеятельности библиотека должна быть оборудована пандусами, держателями, лифтами, уровневыми переходами, ограждениями и иными устройствами и приспособлениями. 

3. В помещениях библиотеки должен поддерживаться необходимый температурный режим (не ниже +18 градусов и не выше +25 градусов по Цельсию). К началу работы полы в помещениях должны быть чистыми. В каждом помещении, в котором оказывается услуга, должны быть установлены корзины для мусора. 

4. Учреждение должно иметь разрешение органов государственного пожарного надзора на эксплуатацию помещений. Помещения библиотеки должны быть оборудованы системами охранной сигнализации и видеонаблюдения, противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, автоматического пожаротушения, оснащено средствами телефонной связи. 

5. Предоставление информации потребителям услуги по телефонному обращению должно быть доступно в течение всего дня работы библиотеки.  

6. Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований охраны труда, мер противопожарной защиты, антитеррористической безопасности и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации. Ковры и ковровые дорожки в помещениях с массовым пребыванием людей  должны быть жестко прикреплены к полу. 

7. Библиотека должна иметь достаточную площадь для предоставления всего спектра работ, входящих в услугу. Интерьеры  помещений должны обеспечивать комфортное пребывание в библиотеке пользователей и персонала, удовлетворять общепринятым требованиям эстетики. 

8. Учреждение должно быть оснащено современным специальным библиотечным оборудованием, техническими средствами, компьютерным и иным электронным оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий в количестве, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ, достаточную пропускную способность для оказания государственной услуги.

9. В  библиотеке должны быть следующие помещения и функциональные зоны, предназначенные для пользователей: 

· зона регистрации читателей;

· зона каталогов;   

· справочно-библиографическая зона;

· читальные залы;

· универсальная читальная зона;

· рекреационная зона;

· зона предоставления электронной информации;

· зона копирования документов;

· зона абонемента;

· гардероб, 

· камера хранения (при возможности); 

· общедоступные туалеты;

· зона общественного питания (при возможности);

· другие помещения и функциональные зоны, необходимые для оказания услуги в полном объеме и надлежащего качества.

Гардероб  должен работать в течение всего времени работы библиотеки. Перерывы работы гардероба должны составлять не более 30 минут подряд. Хранение вещи, сданной в гардероб, осуществляется учреждением безвозмездно с принятием всех мер обеспечения сохранности, предусмотренных Гражданским кодексом РФ.     

Санузлы и туалетные комнаты (раздельные для мужчин и женщин) должны быть доступными для посетителей. В течение времени работы библиотеки туалетные комнаты должны закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд.

При наличии в библиотеке специально отведенных мест для курения, таковые должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой и наглядной информацией о вреде курения табака. Установка мягкой мебели в местах для курения запрещается. Курение  персонала библиотеки  на рабочих местах категорически  запрещено.
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