Приложение № 1
к приказу Управления культуры

Администрации Пуровского района

от 11 июля 2016 № 140
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах"
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге

	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу   
	Управление культуры Администрации Пуровского района;

Муниципальное бюджетное учреждение культуры "Межпоселенческая центральная библиотека муниципального образования Пуровский район"
Муниципальным бюджетное учреждение "Библиотечная система Пурпе" муниципального образования поселок Пурпе
Муниципальное бюджетное учреждение культуры "Библиотека муниципального образования Пуровское"
Муниципальное бюджетное учреждение культуры "Библиотека поселка Ханымей"
Муниципальное бюджетное учреждение культуры "Централизованная библиотечная система города Тарко-Сале"
Муниципальное казенное учреждение "Сельская библиотека муниципального образования села Самбург"

	2. Номер услуги в федеральном реестре
	8900000000168435003

	3. Полное наименование услуги
	Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах

	4. Краткое наименование услуги
	Нет

	5. Административный регламент предоставления услуги
	Утвержден постановлением Администрации района от 27 июня 2016 г. № 281-ПА 

	6. Перечень «подуслуг» 
	Нет

	7. Способы оценки качества предоставления услуги
	Телефонная связь, Единый портал государственных и муниципальных услуг, официальный сайт Администрации Пуровского района, личное обращение

	8. Срок предоставления
	В течение 15 минут с момента регистрации личного обращения заявителя

В момент подключения (обращения) заявителя к официальным сайтам исполнителей

	9. Основания для отказа в приеме заявления
	Нет 

	10. Основание отказа предоставления услуги
	Отсутствие полномочий у исполнителя на предоставление запрашиваемых заявителем электронных документов либо отсутствие в базе данных исполнителя таких документов

	11. Основания приостановления предоставления услуги
	Нет 

	12. Плата за предоставление услуги
	-

	13. Способ обращения за получением услуги
	Личное обращение к исполнителю 

Удаленное подключение к электронной форме виртуальной справки на официальных сайтах исполнителя

	14. Способ получения услуги
	Посредством получения доступа к автоматизированному рабочему месту с доступом к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек 

Самостоятельно через удаленное подключение заявителя к сети Интернет на официальных интернет-сайтах исполнителей 

	Сведения о заявителях муниципальной услуги

	15. Категория лиц, имеющих право на получение услуги
	Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

	16. Документ, подтверждающий право заявителя на получение услуги
	Нет


	17. Установленные требования к документу, подтверждающему право заявителя на получение услуги
	Нет

	18. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителем заявителя
	Имеется для юридических лиц

	19. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Представитель юридического лица

	20. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Нет

	21. Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя
	Нет

	Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги

	22. Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Паспорт (при первичном обращении заявителя за предоставлением услуги), либо иной документ, удостоверяющий личность, установленный законодательством Российской Федерации
	Запрос

	23. Количество необходимых экземпляров документов с указанием оригинал (копия)
	Оригинал
	Один экземпляр

	24. Установленные требования к документу 
	
	Текст документа должен быть написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники 
Фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон должны быть написаны полностью

В документах не должно быть неоговоренных исправлений
Документы не должны быть исполнены карандашом

	25. Форма (шаблон) документа
	Приложение к Технологической схеме

	Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Межведомственного информационного взаимодействие по данной муниципальной услуге не предполагается

	Результат предоставления муниципальной услуги

	26. Документ, являющийся результатом услуги
	Форма документа: нет

	
	Требования к документу: нет

	
	Характеристика результата: положительный

	
	Способ получения результата: 

-посредством получения доступа к автоматизированному рабочему месту с доступом к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек;
- самостоятельно через удаленное подключение заявителя к сети Интернет на официальных интернет-сайтах исполнителей

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги

	27. Прием заявления
	Особенности исполнения процедуры:

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, установленных пунктом 10 Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 11 Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в формуляре читателя (учетном документе).

Срок исполнения процедуры: не более 15 минут
Исполнитель процедуры: Специалист исполнителя, в обязанности которого входит принятие документов

Форма документа: запрос
Результатом административной процедуры является принятие запроса 

	28. Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Особенности исполнения процедуры:
Специалист исполнителя
1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) устанавливает наличие полномочий заявителя на получение муниципальной услуги;

3) устанавливает наличие полномочий исполнителя муниципальной услуги по рассмотрению обращения заявителя; 

4) делает отметку в формуляре заявителя.

Срок исполнения процедуры: не более 15 минут.
Исполнитель процедуры: Специалист исполнителя, в обязанности которого входит рассмотрение обращения заявителя.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги: в случае если имеются определенные пунктом 14 Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	29. Выдача результата предоставления  

муниципальной услуги
	Особенности исполнения процедуры: 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, осуществляющий обслуживание пользователей, в соответствии с установленными правилами делопроизводства исполнителя.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист сообщает заявителю при личном обращении.

Оригинал запроса заявителя остается на хранение у исполнителя.

Срок исполнения процедуры: - не более 15 минут 

Исполнитель процедуры: Специалист исполнителя, осуществляющий обслуживание пользователей
Результатом административной процедуры является предоставление автоматизированного рабочего места с доступом к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек

	30. Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги
	Отсутствие полномочий у исполнителя на предоставление запрашиваемых заявителем электронных документов либо отсутствие в базе данных исполнителя таких документов

	Особенности предоставления услуги в электронном виде

	31. Особенности предоставления услуги в электронном виде 
	Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через удаленное подключение заявителя к сети Интернет и включает в себя следующие административные процедуры:

1) подключение к официальному сайту исполнителя, на главной странице которого необходимо перейти по ссылке "Услуги" / "Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах" на страницу доступа к каталогу оцифрованных изданий и фонду редких книг;

2) самостоятельный поиск в автоматизированной системе путем выбора интересующей базы данных, вида поиска и способа поиска: по ключевым словам, автору, заглавию и году издания. Далее необходимо нажать кнопку "Найти", выйти на гиперссылку документа, получить его более полное описание.

Результатом административной процедуры является предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах.

Продолжительность административной процедуры - в зависимости от технической возможности подключения к сети Интернета


Приложение

                                                                                                                                   к технологической схеме

ФОРМА ЗАПРОСА

для получения муниципальной услуги "Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах"

	Запрос

"___"________ 20___ г.



	Ф.И.О. _________________________________________________________________________

Контактный телефон (e-mail) 

___________________________________________

___________________________________________

Содержание запроса

Тема (оформляется только одна тема): _____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дополнительная информация (уточнения по теме) ____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Цель запроса:  ___________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

(заполняет сотрудник библиотеки)

Дата исполнения "___" _______ 20 __ г.

Подпись исполнителя ______________
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