Проект административного регламента для размещения на официальном сайте с 21.08.2026 по 19.09.2026


Административный регламент
по предоставлению 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»

[bookmark: l315][bookmark: l36]1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: l42][bookmark: l322]
1.1. Настоящий Административный регламент определяет порядок и стандарт 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» (далее - муниципальная услуга).
Регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления Услуги, определения сроков и последовательности действий при осуществлении полномочий по регулированию административных процедур и административных действий.
1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются физические и юридические лица, обратившимся за предоставлением услуги (далее по тексту – Заявитель).

[bookmark: l510]Требование предоставления заявителю муниципальной услуги

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) и/или краевом портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края (далее -  РПГУ) (при наличии технической возможности). 
Порядок предоставления услуги не зависит от категории объединённых общими признаками Заявителей, указанных в пункте 1.2. настоящего Административного регламента. В связи с этим, варианты предоставления услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям Заявителей, объединённых общими признаками, в том числе в отношении результата услуги, за получением которого они обратились, не устанавливаются.


[bookmark: l316][bookmark: l37]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование 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».
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение «Библиотека им. Маяковского», в структуру которого входят библиотеки - филиалы, указанные в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Предоставление заявителю муниципальной услуги в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ) или на краевом портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края (далее - РПГУ) не осуществляется.


         Результат предоставления муниципальной услуги.

         2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в электронном виде ресурсов муниципальных библиотек, не являющихся объектами авторского права, в виде электронных копий изданий в формате PDF.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 15 минут с момента формирования получателем электронного поискового запроса в сети Интернет.
2.4.2. Прием получателей муниципальной услуги при личном обращении осуществляется в соответствии с установленным графиком работы муниципальных библиотек.

[bookmark: l54]Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания

2.5. Услуга предоставляется Заявителю на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или многофункциональный центр)


2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги ограничен рамками живой очереди в часы работы муниципальной библиотеки.


Срок и порядок регистрации поискового запроса получателя о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Регистрация поискового запроса получателя происходит в момент обращения получателя к официальному сайту МБУ «Библиотека».

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.8.1. На территории, прилегающей к зданиям муниципальных библиотек, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов.
Вход в здание оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски, либо кнопкой вызова.
2.8.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы специалистов муниципальных библиотек. Для создания комфортных условий ожидания на специальных столах могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция по вопросам предоставления услуг.
2.8.3. Информационные стенды, содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение муниципальных библиотек в месте, обеспечивающем свободный доступ к нему лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам - колясочникам. Информационные стенды должны быть хорошо освещены.
2.8.4. Места для получения муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, персональными компьютерами.
2.8.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в части обеспечения доступности для инвалидов:
- возможность беспрепятственного входа в здание муниципальной библиотеки и выхода из него;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории муниципальной библиотеки;
- содействие инвалиду при входе в здание муниципальной библиотеки и   выходе  из него;
- в целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается адаптация официального Интернет-сайта с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG);
- оказание сотрудниками муниципальной библиотеки иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.


Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.10.1.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соответствие информации, содержащейся в данной библиографической записи  сведениям, изложенным в поисковом запросе;
- полнота информирования;
- удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;
- оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.11.1. Услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.11.2. Многофункциональный центр не предоставляет муниципальную услугу, в том числе не принимает решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не выдает заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
предоставление документов для получения муниципальной услуги в форме самостоятельного запроса заявителем информации не требуется.
При предоставлении услуги запрещается требовать от Заявителя:
– документы, не предусмотренные настоящим Административным регламентом;
– предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
МБУ «Библиотека» не вправе требовать от получателя муниципальной услуги предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.12.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.13. Запрещается требовать от получателя муниципальной услуги:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.15.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.16.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является обращение получателя муниципальной услуги к электронной библиотеке через официальный сайт МБУ «Библиотека».
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:
- обращение получателя муниципальной услуги с электронным поисковым запросом к электронной  библиотеке оцифрованных изданий, хранящихся в муниципальных библиотеках, в том числе редких книг, не являющихся объектами авторского права.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
3.1.2. Для получения муниципальной услуги получатель самостоятельно заполняет общее поисковое поле  на главной странице официального сайта.
После заполнения получателем поискового поля система осуществляет поиск документов и выдает результаты поиска на экран монитора в виде активной библиографической записи с прикрепленным полнотекстовым документом.
В случае ответа «Нет в наличии» получатель может повторить поиск, изменив поисковый запрос.
После ответа системы о наличии документов получатель муниципальной услуги может ознакомиться со списком найденных библиографических записей документов, просмотреть библиографическую информацию на каждый документ, выбрать из списка необходимый документ и пролистать полный текст выбранного документа постранично.
Максимальный срок выполнения предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

4.  Способы информирования Заявителя об изменении статуса рассмотрения Заявления о предоставлении муниципальной услуги

       4.1. Информирование Заявителя об изменении статуса рассмотрения Заявления не осуществляется. 
       


























        




















                                                    Приложение № 1

 Перечень муниципальных библиотек, представляющих муниципальную услугу
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование
	Адрес местонахождения и почтовый адрес
	График работы* **
	Контактные телефоны (телефоны для справок)
	Адрес официального сайта в сети Интернет
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение
«Библиотека им. Маяковского»
	663690, г. Зеленогорск,
Красноярский край,     
ул. Бортникова, д. 3
	понедельник – пятница 10:00-20:00 
воскресенье 11:00-19:00
суббота-выходной
	8(39169) 3-41-53

	библиотека-маяковского.рф
	mbm-bibldir@yandex.ru 


	2.
	Муниципальное бюджетное учреждение
«Библиотека им. Маяковского»,
Библиотека- филиал № 1
	663690
г. Зеленогорск,
Красноярский край,     
ул. Шолохова, д.1
	понедельник, среда 10:00-19:00
вторник, четверг, пятница
10.00-18.00 
суббота, воскресенье
 выходной 
	8(39169) 4-67-21
	библиотека-маяковского.рф
	mbm-bibldir@yandex.ru 


	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение
«Библиотека им. Маяковского»,
Библиотека- филиал № 2
	663690
г. Зеленогорск,
Красноярский край,     
ул. Набережная, д. 60 
	понедельник-пятница 10:00-19:00
воскресенье 10:00-18:00 
суббота-выходной
	8(39169) 2-75-70
	библиотека-маяковского.рф
	mbm-bibldir@yandex.ru 


	4.
	Муниципальное бюджетное учреждение
«Библиотека им. Маяковского»,
Библиотека- филиал № 3
	663690
г. Зеленогорск,
Красноярский край,     
ул. Набережная, д.44
	вторник-пятница 10:00-19:00
суббота 10:00-18:00
воскресенье, понедельник - выходной
	8(39169) 2-62-99
	библиотека-маяковского.рф
	biblio-filial3@bk.ru
 


	5.
	Муниципальное бюджетное учреждение
«Библиотека им. Маяковского», Городская библиотека им. М.Г. Успенского
	663690
г. Зеленогорск,
Красноярский край,     
ул. Советской Армии, д. 8
	понедельник-пятница 10:00-20:00 
суббота  11.00-19.00
воскресенье-выходной 
	8(39169) 4-32-40
	библиотека-маяковского.рф
	bib.us@yandex.ru




* Последний четверг месяца – санитарный день (читатели не обслуживаются).
** В летний период Учреждение переходит на летний режим работы, который устанавливается приказом директора Учреждения.



                                  Приложение № 2

 Блок-схема 
предоставления 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
	Формирование электронного поискового  запроса получателем в общей строке поиска на главной странице официального сайта МБУ «Библиотека»


	
      
	              Ответ системы о наличии необходимых  
               библиографических записей документов





	Корректировка  запроса
	     Нет  в     наличии
	Есть в наличии   




                                                                                                                               
	Список найденных библиографических
записей документов





	Просмотр и получение запрашиваемой
библиографической 
информации





