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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги кПредоставJIение доступа к справочно-

поисковому аппарату библиотек, базам данньIх(

I. Общие положения

l. Административный регламент предоставления муниципальной услуги
<Предоставление доступа к справочно-поисковох,Iу аппарату блrблиотек, базам данных))
(далее соответственно - административньтй регламент, муниципаJтьная услуга)

устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги
МуниципаIьным казенным учрехцением культуры <Апанасенковская мех(поселенческая
центраJIьная библиотека> (далее - МКУК кАпанасенковская МЦБ)) заявителям,
указанным в пункте 2 административного регламента.

Круг заявителей

2. Заявителями (получатеjIяN,Iи \,Iуниципальной услуги) являются любые физиче-
ские и юридические лица, в том числе российские и иностранные граждане и лица без
гражданства, оргаFIизации и обrцестве[Iные объединения, обратившиеся с запрооом о пре-
доставлении муниципа,цьной услуги (далее - заявитель).

Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

З. Информация о местонахождении и графике работы МКУК кАпанасенковская
МI_(Б>:

1) местоtтахох(дение МКУК кАпанасеrтковская МI]Б>: юридический (фактический)
адрес: З56720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Щивное, ул. Советская, д.
4?.

2) график работы МКУК <<Апанасенковская МI]Б>: понедельник-rrятница, воскре-
сение: с 09-00 до |7-|2 часов (перерыва нет); суббота - выходной день. В гrредпразднич-
ные дни время работы сокращается на i час.

4. Информация об официальном сайте, справочных телефонах и адресе электрон-
ной почты МКУК <Апанасенковская МI]Б>:

официальный сайт МКУК <<Апанасенковская МI_\Б>: мкук-амцб.рф;
адрес электронной почты: divlab@mail.ru; bibliotekadivnoe@mail.ru;

apanasenkovskaya. mcb@mail.ru; detskaya*biblioteka. sdivnoe@пrail.ru;
телефоirы для справок: 8(86555)5-12-5 \, 5-20-29.
Непосредственное предоставление муниципальной ус:tуги осушествляют отдел об-

слу}клIвания МКУК <Апанасенковская МЦБ) и детскрtй отдел МКУК <Апанасенковская
МЦБ)) (далее - ОО, ЩО, отделы).

Сведения о местонахо>ItденирI, KoHTaKTHotvt телефоне, графике работы ОО:
Юридический (фактический) адрес: З56720, Ставропольский край, Апанасенков-

ский район, с. Щивное, ул. Советская, л. 43.

График работы: поl{едельник-пятница, воскресение: с 09-00 до 17-12 часов (пере-
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рыва нет); суббота - выходной день. В предпраздничIIые дни время работы сокращается на
1 час.

Адрес электронной почты: E-mail: bibliotekadivnoe@mail.ru.
Телефон для справок: 8(8б555)5-12-5 1.

Сведения о местонахохtдении, ко}Iтактнол,t телефоне, графике работы ЩО:
Юридический (фактический) адрес: З56720, Ставропольский край, Апанасенков-

ский район, с. Щивное, пер. Аптечный, 5.

График работы: понедельник-пятница, воскресение: с 09-00 до \7-|2 часов (пере-

рыва нет); суббота - выходной день. В предпраздничные дни вреN{я работы сокращается на
1 час.

Адрес электронной почты: E-mail: detskaya_biblioteka.sdivnoe@mail.ru.
Телефон для справок: 8(865 55)5 -20-29.
Официальный сайт администрации Апанасенковского муниципального района

Ставропольского края: aamIsk.ru (да,тее - официальный сайт администрации района)

Порядок полr{ения информации заявителем по вопросам предоставления муници-
пальной услуги, услуг, необходимых и обязательньж для предоставления муниципа,rъной
услуги, сведений о ходе их предоставJIения, в том числе с использованием федеральной

государственной информационной системы <Единый портал государственных и муници-
пальньIх услуг (функчий)

5. Получение информации заявителем о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги, а так}ке сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется при:

i) личном обраrцении заявителя в отделы;
2) устно по телефону отделов;
З) обращении в форrчrе электронного док}мента:
с использоваFIием электронной почты отделов МКУК кАпанасенковская

MIfБ>:divlab@mail.ru;bibliotekadivnoe@mail.ru; apanasenkovskaya.mcb@nrail.ru;
detskaya_bibl ioteka. sdivnoe@mail.ru

с использованием сети <Интернет) путем направления обращений в федералъную
государственную информационн}то систему <Единый портал государственных и Nlуници-
паJIьных услуг (функчий)) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственн}то информацион-
H;rTo систему <Портал государственных и муниципальньгх услуг (функций), предоставляе-
мьтх (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами
местного самоуправления муниципаJIьньж образований Ставропольского края)) по адресу:
www.26gosuslugi.гu.

Информация предоставляется бесплатно.

Основны,l,tи требованияIvIи к информировал{ию заявителей о порядке
предоставления муниципальнойt услуги

б. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предостав-
ления муниципfuтьной услуги (лалее - информирование) являIотся:

достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения инфорrчrации;
полнота предоставления информации;

улобство и доступFIость получения информации;
оперативность предоставления информации.
7. Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуще-

ствляется в виде:
индивидуального информироваI{ия;
группового информирования.



8. Инфорrчrирование проводится в форме:
устного информирования,
письменного инфорштирования,

размещения информации на официальном сайте МКУК <Апаrrасенковская МI_{Б> в
сети кИнтернет);

разr\tещения информrаци[I в федеральной государственной информационной систе-
N{e <Единый пopTaJI государственных и NIуниципальных услуг (функций)>
(www.gosuslugi.rLr) и государственной информационгtой систеN,Iе Ставропольского края
<Портал госуларственных и N,Iуниципальных услуг (функчий), предоставляемых (испол-
няемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного са-
моуправления муниципальных образований Ставропольского края) (www.26gosuslugi.ru).

9, ИндивидуаJIьное устное информrироваIIие заявителей обеспечивается
сотрудниками отделов МКУК <Апанасенковская МЦБ).

10. При индивидуальноN{ устном информировании при личном приеме вреN,{я

ожидания заявителя не долхсно превышать 15 минут.
На индивидуальное устное информирование при личном приеме каждого заявителя

сотрудник отдела, осуIцествляющий информирование, выделяет не более 15 минут.
При индивидуtlJIьноN,I ycTHoN,t информировании по телефону ответ на телефонный

звонок сотрудник отдела, осуществляющий информирование, начинает с информации о
наименовании r{реждения, в который позвонил заявитель, своей фамилии, имени,
отчестве и должности. Врешtя телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обраrцении заявителя сотрудник отдела, осуществляющий
инфорп,лирование, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.

Сотрудник, ilринявший телефонный звонок, прLl невозможности самостоятельно
ответить на поставленные вопросы, сотрудник предлагает заявителю обратиться за
необходимой информацией в письменной форме иJIи в форме электронного документа,
либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуаJIьного устного
информирования, либо сообщить телефонный номер, по которому мох{но получить
интересуюtцуто заявителя информацию.

Сотрулник отдела, осуществляюrций информирование, должен:
корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать (параллельных

разговоров) с окружающими лIодьми и не прерывать разговор по причине поступлеЕIия
,звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые
необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

11. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения
печатных средств массовой информации) а также путем размещеЕия информационных
материалов с использованием сети <Иrrтернет) на официальном сайте МКУК
кАпанасенковская МЦБ), в федеральной государственной информационной системе
кЕдиный портал государственных и муниципаlrьных услуг (функчий)> (www.gosuslugi.ru),
государс,гвенной инфорrчrационной систеIчIе Ставропольского края <Портал
государственI{ых и муниципальньIх услуг (функчий), предоставляемых (исполлляемых)
органами исполнительной власти Ставрсlпольского края и органами местного
самоуправления Ставропольского края) (www,26gosuslugi.ru) и на информационньIх
стендах, размещаемых ts отделах.

Порядок, форма и место размеtцения информац[Iи, в том числе на стендах в местах
тrредоставлеIlия N{униципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для

предоставления муниципLцьной услуги, а такх{е в сети <Интернет> на официальном сайте
МКУК <<Апанасенковская MIf Б l>, официzr_гrыrом сайте администрации района



12. На информационных стендах отделов в доступных для ознакомления NIecTax и
на официальномt сайте МКУК кАпанасенковская МЦБ), официальномt сайте
администрации района разN,Iешаются и поддерживаются в актуальном состоянии: I

информашия о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схеtvы
предоставления муниципальной услуги (лалее - блок-схема) (приложение 1 к настоящему
Адмtинистративному регламенту) ;

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в сети
кИнтернет> на официаJтьном сайте МКУК <<Апанасенковская МЦБ>);

график работы отделов, почтовый адрес, номера телефонов, адрес официального
сайта и электронной почты, по которым пользователь IчIожет получить необходимtуо
информацию;

сведения о сотрудниках, ответственных за предоставление муниципальной услуги'
перечень оснований для отказа в предоставлении х,Iуниципальной услуги;
перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных

1rравовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального района
Ставропольского края, регулируюших предоставление муницип&lьной услуги.

13. В федеральной госуларственной информационной системе <Единый портаJI

государственных и муниципа[ьных услуг (функчий)> (www_gosuslugi.ru),
государственной информационной системе Ставропольского края <Портал
государственных и муниципаJIьньIх услуг (функций), предоставляемых (исполняеп,tых)
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного
самоуправления муниципальньж образований Ставропольского края))
(www.26gosuslugi.ru) и Региона_цьном реестре размеtцаются следующие информационные
материапы:

полное наименование, irочтовый адрес и график работы отделов,
справочные телефоны, по которыN,I мох(но получить информацию по порядку

предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты;
порядок полr{ения информации заявителем по вопросам предоставления

lч{униципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальноЙ услуги;
перечень нормативньIх правовых актов Российской Федерации и нормативных

правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального района
Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципаJIьной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставлеI{ия муниципальноЙ услуги,
размещенная на едином портале, региональном портале, официаJIьном сайте МКУК
кДпанасенковская МЦБ), официальном сайте ад\,tинистрации района представляется
пользователю бесплатно.

Щоступ к информации о сроках и rrорядке предоставления муниципальной услуги,
размещенной на едином портале, регионаJIьном портаJIе и официальном сайте МКУК
<Дпанасенковская МЦБ),, официальном сайте администрации района осуществляется без
выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данньIх.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

14. Наименование муниципальной услуги: <ПредоставлеFIие доступа к справочно-
поисковому аппарату библиотек, базам данных).



Наименование учреждения, предоставляющего
муниципальн},ю услугу

15. Учрея<деttиеN,I, непосредственно предоставляющил,I муниципальную услугу, яв-
ляется МКУК <Апанасенковская МЦБ)).

Муниципальная услуга оказывается МКУК <Апанасенковская МЦБr) в электрон-
Holvl виде, а также на официальгtопц сайте МКУК <Апанасегtковская МЦБ) и с использова-
ниеN,I федеральной государственной информационной систеlvlы <Единый портал государ-
ственных и N,IуниципаJIьньIх услуг (функций) >

Описание результата предоставления
муниципальной услуги

1 6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) лоступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотеки;
2) предоставление библиографической инфорп,rации о документах, соответствую-

щих заrrросу, найденной в электронном каталоге библиотеки;
3) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Библиографическая инфорп,rация lrредставляется заявителю в виде электронного

документа в краткой или полной форме.
Краткая форма:
автор;
заглавие;
год издания;
мес,го издания;
ISBM;
издательство;
объем документа (в страницах или мегабайтах);
место нахождения документа (в виде краткого наименования библиотеки - держа-

теля издания).
Полная форма: библиографическая запись экземпляра документа.

Срок предоставления муниципальной услуги

17. Макси,rлальный срок предоставления муниципаJIьной услуги при запросе заяви-
теля в помеu{ении библиотеки - 30 минутс момента обращения заявителя, при заfIросе че-

рез сайт Учреждения - 15 минут, при запросе через Единый и региональный портал - 15

минут.
В случае приостановления предоставления муниципальной услуги из-за

технических неполадок на серверном оборудовании иlили технических проблем с
иrrформациолIно-телекоммуникационной сетью Интернет срок предоставления
муниципаJIьной услуги продлевается до устранения неполадок,

Перечень нормативньгх правовых актов Российской Федерачии и норN,Iативных правовых
актов Ставропольского края, регуJтируюtцие предоставлеI{ие муниципальнолi услуги

l8. [Iеречень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных
правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального района
Ставропольского края, регулируюrцие предоставление муниципальной услуги (с

указанием их реквизитов и источников официа,чьного опубликования), разN,Iещен на
Едином портале, регионаJlьном портале, в РегионаJIьном реестре, на официальном сайте
администрации района.



Исчерпываюrций перечень документов, необходимых в соответствии с
норiVIативныNIи правовыNIи актами Российской Федерации, IIорN,Iативными правовыми
актами Ставропольского крпя, FIорr\IативныN,Iи правовыtчIи актаN,Iи Апашасенковского
iчIуниципаJIьного района Ставропольского края для предоставления муниципальной

услуги и услуг, необкодимых и обязательных для предоставления услуги, подле}кащлIх
представлеIlию заявителеNl, способы их полг{ения заявителеN,I, в ToNI числе в электронной

форме, порядок их представления

19. При первичноN,I обращении за предоставлением п,tуниципальной услуги в
поtчIещении библиотеки в соответствлIи с правилап{и пользования библиотекоЙ и
внутренними нормативныir,Iи актами заявители муниципальгtой услуги представляют
документы, удостоверяюLцие лич}lость, для получения читательского форп,rуляра.

Граждане, не достигшие l4 лет, регистрируются на основании документов, предос_
тавленных их родителями (законными представителяпли) и с их rтисьменного согласия -
поручительства (согласно Прилохсению 2 к настоящему Административному регламенту).

Граждане, которые сами не могут посеLцать библиотеку в силу преклонного возрас-
та и с ограниченными физическими возN,lожностями, регистрир}тотся на основании дове-
ренности, предоставленной их порr{ителями,

Щля получения N,{униципальной услуги через Единый и регионапьный портапы и
через сайт МКУК <Апанасенковская МЦБ)r документы не требуются.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеN,Iе докумеЕIтов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иньгх
организаций, уrаствовавших в представлении N,{униципальной услуги, и которые

заявитель вправе представить

20. .Щокумrенты, необходимые в соответствии с нормативныNlи правовыми актами
для предоставления муниципацьной услуги, которые находятся в распоряжении иньIх
организаций, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля
2010 года N9 2iO-ФЗ кОб организации предоставления государственных и муниципальных
услуг) (далее Федеральный закон << 21,0-ФЗ) МКУК <Апанасенковская МЦБ,
предоставляющее муниципальнlто услугу, не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий,
предоставление или осуществление которых не предусмотреFIо нормативными правовыми
актами Российской Федерации и нормативныlчlи правовыми актами Ставропольского края,
регулирующими отFIоtпения, возникающие в связи с предоставлением м5zниципальной
усJIуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряхtении
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов,
органов местного саN,lоуправления либо подведоtчIственных государствеЕIным органаNI или
органам местного самоуправления организаций, участвующих в N/IуниципаJIъных услугах,
в соответствии с норN,Iативными правовыми актами Российской федерации,
НОРIVIаТИI]НЫМИ ПРаВОВЫIчlИ аКТаМИ, За ИСКЛЮЧеНИеМ ДОКУМеНТОВ, УКаЗаННЬIХ В ЧаСТИ 6
статыI 7 Федерального закона ЛЪ 210-ФЗ. Заявl.tтель в праве представить указанные
документы и инфоршлацию в органьr предоставляющие муниципа_пьные услуги, по
собственной инициативе,

осушествления действий, в ToN,I числе согласований необходимых для получения
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы NIестFIого
самоуправления организацииlза исключением получения услуг и получения докуN,Iентов и
лтнформации, предоставляемых в результате предоставления таких усJIуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона ЛЪ 210-ФЗ;

предоставление документов и инфорlчIации, oTcyTcTBL{e и (или) недостоверIIость в
которых не указывались прtI первоI.IаLI€шIьноN,I отказе в прLIеме документов, необходимых



для предоставления N,IунL{циIIаjIьной услуги, либо в предоставлении муниципаrlьной

услуги, за исклtочением следуюtцих случаев:
а) изN,Iенение требований норNIативных правовых актов касающихся в

предоставлениLI п,tуниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о
предоставлении муниципальной услуги ;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении мlуниципальной услуги и
докуN,{ентах, IIоданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов,
необходип,tых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
п4униципальной услугLI и не включенных в представленный ранее ко}чIплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменения инфоршrации после
первоначального отказа в приеме докумеtIтов, необходиллых для предоставления
N,IуниципаJIьной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) вьtявлеtлие докуlчIента.пьно подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) долхсностного лица органа, предоставляющего
муниципа"tьную услугу, при первоначальном отказе в приеме докумеFiтов, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменноN{ виде за подписью
руководителя органа, предоставляющего муниципаJlьн}'Iо услугу, I]ри первоначfuтьноN,{
отказе в приеlчtе докух{ентов, необходимьIх для предоставления муниl{ипальной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за неудобства.

Исчерпываюший перечень оснований для отказа в приеме документов,
приостановления или прекращения предоставления муниципальной услуги

22. основанием
являются:

технические неполадки на cepBepнoN,r оборудовании иlили технические проблемы с
информационно-телекоммуI{икационной сетью Интернет.

ОснованияlчIи для отказа в предоставлении муFtиципальной услуги явпяются:
нарушение заявителем Правил пользования библиотекой;
отсутствие в спра,вочно-поисковом аппарате библиотек, их базах данных

запрашиваемой информации.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза,гельными для
rтредоставления N,Iуниципа,тьной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организац}IяN,lи, r{аствующими в предоставлении
муниципальной услуги

2З, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления N{униципальной услуги, отсутствуют.

Разп,rер платы, взимаемой с пользователя при предоставлеIIие N{униципа.ltьной услуги, и
способы её взимания в случаях, предусNlотренных федеральныNIи законами,

ПРИНИМаеN,lЫМИ В СООТВеТСТВИИ С HP{N,lIi LIIIЫN{И НОРМаТИВНЫМИ ПРаВОВЫМИ аКТаМИ
Российской ФедерацлIи, норN{ативными правовыми актами субъектов Российской

Федерации, MyI{ иципiuIьЕI ыI\{и rrрав о выми актами

для приостановления предоставления муниципальной услуги

2| " I] I1риеме документов, необходимьгх для предоставления муниципальной
услуги, отк€Lзi,Iвается в случае:

непредсIавление документов, предусмотренных пу}Iктом i9 настоящего
Административного регламента.

Исчерпываюrций перечень оснований для отказа, приостановления или прекращения
предоставления муниципальной услуги



24. Взимание государственной пошлины не предусмотрено. Муниципальная
услуга предоставляется бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления
N,Iуниципальной услуги документ, направленrrый на исправление ошибок, допущенных по
вине органа и (или) должностного лица, плата с пользователя не взимается.

Порядок, разN,Iер и основания взиNtания платы за предоставление услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая

инфорvrацию о методике расчета размера такой платы

25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной
услуги, отсутствуют.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления
Ntуниципальной услуги, и при полr{ении результата предоставления таких услуг

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
х,Iуниципапьной услуги и при получении результата предоставлеFIия услуги не более 15

минут.
Процесс оказания услуги через Единый и региональные портfu,Iы или сайт МКУК

кАпанасенковская МЦБ) осуществляется при обращении заявителя за получением услуги
посредством персонального компьютера, подклIоченного к информационно-
телекоммуникационной сети Интернет.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и
услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципа,тьной услуги, в том

числе в электронной форме

27. Срок регистрации запроса заявителя составляет не более i0 минут. Время
выдачи читательского формуляра составляет также не более 10 минут.

Порядок регистрации запроса заявителя муниципальной услуги предусIчtатривает:
прием док}ментов, установление личFIости заявителя муниципальной услуги;
ycTaEIoBKy наJIичия (отсутствия) оснований для приостановления либо отказа в

предоставлении муниципальной услуги в помещении МКУК кАпанасенковская МЦБu;
выдачу читательского формуляра при первичFIоlчт обращении, заполнение согласия-

поручительства.

Требования к помещеFIиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам
ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуапьной, текстовой и

мультимедийной инфоршrации о порядке предоставления N,Iуниципальных услуг, в том
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов, в соответствии с

законодательствоN,l Российской Федерации и социальной защите инвалидов

28. Места ожидания и предоставления мунLIципаlrьной услуги оборудуются:
персонаJIьными компьютерами с возможностью доступа к справочно-IIоисковому

аппарату, б азам данных, пеLIатающим устройством,
удобной мебелью, обеспечиваюiцей комфорт заявителя: стульями и столами для

возмохtности оформления документов ;

информационными стендами, на которых размеtцается информация о режиме
работы МКУК <<Апанасенковская МЦБ), номера телефонов, работников,
осуществляюuIих прием заявлений и пользователей, адрес интернет-сайта МКУК
кАпанасенковская МЦБu, образец заполнения заявления;

первиLIными средствами поя(аротушения;

системой оповещент.tя лtодеti в случае возникновения LIрезвычайных ситуацлtй.



Показатели доступности и качества N,Iуниципальной услуги, в том
числе количество взаимодействий заявителя с долх(ностными лицами при предоставлении

N,tуниципальной услуги и их продолх(ительность, возможность получения услуги в
многофункциона_пьных центрах предоставления госуларственных и мунициrrальных
услyг, возN{ожность IIоJIут:Iения информrации о холе предостаI]Jlеi{ия муниципальной

услуги, в,tо,\{ числе с использованием информационно-коNI_\{уникационньIх технологий

29. IIоказатели доступности мунициrrальной услуги:
бесплатное оказание муниципальной услуги;
минимизация количества взаимодействия с должностныN,Iи лицами при

предоставлении муниципа,'rьной услуги и их продол}кительности;

уровень информrирования заявителей о порядке предоставления муниципальной
услуги посредствоN,I размеtцения информации на информационных стендах и
официальном сайте МКУК <Апанасенковская МЦБ>,

установление рех{има работы МКУК <Апанасенковская МЦБ> с учетом
потребностей;

количество обращений граждан и организаций за оказанием муниципальной
услуги;

соблюдение требований к режиму (графику) работы МКУК кАшанасенковская
МЦБ).

30. Показателями качества являются:
степень удовлетворенности заявителей качеством муниципальной услlrги;
соответствие требованиям комфортности предоставления муниципальной услуги;
достоверность предоставляемой информации, полнота информирования;
процент заявителей услуги, удовлетворенных проведенFIыми инфорN,Iационными

мероприя,Iиями.
31. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальпой услуги в электронной форме.
Формирование запроса осуществJIяется посредством заполнения электронной

формы запроса на Единошt портале, региональном портаJIе без необходимости
дополнительной подачи заявителя в какой-:rибо иной форме"

I-{a Едином tIортале, региона-пьном портагtе размеtцаются образцьi заполнения
электронной формы запроса.

В зданиях, в которых предоставляется Nлунрlципальная услуга, создаются условия
для беспрепятственного доступа инваJIидов к муниципальной услуге с учетом
ограничений их х(изнедеятельности.

Инвалидам в целях доступности tчtуниципальной услуги предоставляется
возN{ожность самостоятельного передвижения по зданию библиотеки, входа и выхода,
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-
коляски. Глухонемым, инвалидаIv{ по зрению и других,I лицам с ограниченными
возможностями здоровья при необходиN,Iости оказывается поN{ощь по передви)Itению в
помещениях.

,Щолжностные лица, предоставляIощие муниципальн}то услугу, оказывают
необходимt}то помощь инваJIидаN,I в преодолении барьеров, \{ешаIощих полr{ению ими
муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной,
ин}кенерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания
им при этом необходимой помощи устанавливается норN,IаNIи Федерального закона от 01

декабря 2014 г. Ns 419-ФЗ (О внесении изменений в отдельные законодательные акты
Российской Федерации по вопросам социальной защиты инваIIидов в связи с

ратификацией Конвенции о rrравах инваJIидов), а также принятыми в соответствии с ним
иными нормативными правовыми актами.



Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возмох(ность заполнения
электронной форп,rы запроса, то для формирования запроса на Едином портале в порядке,
определяемом МинистерствоN{ связи и NIассовых ком\,Iуникаций Российской Федерации,
обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной форп,lы указанного
запроса на регионаJIьном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заlтроса осуrцествляется после
заполнения пользователеN{ каждого из полей электронной формы запроса. При выявлеЕIии
некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форшrе запроса.

Муниципальная услуга через многофункциональные центры предоставления госу-
дарственных и муниципальньж услуг не IIредоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения адN,Iинистративных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выtIолнения административньгх

процедур (лействий) в электронной форме

З2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя след}тощие
административные процедуры :

предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к
сведениям о муниципальной услуге;

регистрация заявителя;
предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому апrrарату библиотек,

базам данных;
отказ в предостав-цении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципаllьной услуги излох(ена в fIриложении 1 к

Адп,tи нистративному регламенту.
Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к

сведениям о муниципальной услуге.
Основанием для предоставления информации заявителю и обеспечения доступа

заявителя к сведениям о муниципалlьной услуге является обращение заявителя за
информацией лично, по телефону, через официальные интернет-сайт учреждения,
Единый, региональный портал, либо посредством электронной почтовой связи.

Информирование осуществляется при обращении заявителя в МКУК
кАпанасенковская МЦБ) письменно в произвольной форме по юридическим адресам,
адресу сайта, по электронной почте и устно по телефонам, указанным в разделе 1

настоящего Административного регламента, а также через Единый и региона,тьный
портаJIы.

При обращении заявителя в МКУК <Апанасенковская МЦБ) ответ дается
должностным лицом, ответственныIчI за информирование заявителя.

Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может
превышать 10 минут.

Для информирования через Единый, региональный портагI заявитель
регистрируется на портале и получает через личный кабинет доступ к соответствующей
муниципальной услуге автоматически.

При письменном обращении ответ направляется заявителю муниципальной услуги
в течение 30 дней со дня регистрации обраrцения.

На обрашдеltия, полученные по электронной почте, ответ направляется на
электронный адрес обратившегося, не ранее следующего рабочего дня с момента
поступления обраrrlения и F{е позднее истечения З0 календарных дней со дня регистрации
обращения.



При наличии запрашиваемой информации в базе данных осуlцествляется доступ к
данной инфорtчrации. Результатом адil,Iинистративной процедуры является доступ
заявителю к запрашиваемой ит,rформации.

При отсутствии запрашIиваемой информации в базе данных заявитель об этом

уведоN{ляется информационной системой. Результатом административной процедуры
является уведомление информационной системой заявителя об отсутствии в базе данных
запрашиваемой инфорNIации.

Отказ в предоставлении муниципаJIьной услуги
Основанияil,Iи для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
нарушение заявителем Правил пользования библиотекой;
технические причины;
отсутствие в справочно-поисковом аппарате библиотек, их базах данньfх

запрашиваемой информации.
Ответственные за предоставление заявителю муниципальной услуги лица

разъясняют заявителю причины отказа в предоставлении муниципальной услуги и
письменно уведомляют заявителя об отказе в предоставлении муниципаJIьной услуги с
обоснованием причин отказа, заверив уведомление об отказе в предоставлении
муниципа,тIьной услуги своей подписью.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием
причин отказа оформляетсяв2 экземплярах, один из которьгх выдается заявителю, второй
остается на хранении в МКУК кАпанасенковская МI]Б>. Результатом административной
процедуры является уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной
услуги. Максимальный срок административной процедуры - 30 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

З3. Руководитель МКУК <<Апанасенковская МЦБ) осуu{ествляет текущий контроль
за соблюдением последовательности действий, определенных административFIыми
процедурами по предоставлеI{ию муниципальной услуги.

Текущий контроль осуtцествляется пyTeIvI проведения уполномоченным
должностным лицом МКУК <Апанасенковская МЦБ) или уполномоченными лицами
проверок соблюдения положений Административного регламента, иньIх нормативньж
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского
края, Апанасенковского муниципаJIьного района Ставропольского края при
предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения
нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

МКУК <<Апанасенковская МЦБ) проводит проверки полноты и качества
предоставления муниципальной услуги специалистаIчIи МКУК кАпанасенковская МЦБ).

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании пол)/годовых или
годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все
вопросы, связанные о rтредоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки)
или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по
обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав
заявителей осуtцествляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии
с законодательством Российской Федерации.

Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и
последовательности совершения административных действий. Персональная
ответственность специаJIистов закрепляется в tlx долх(ностных регламентах
(инструкциях). В случае выявлеI{ных нарушений специалист несет дисциплиFIарнуIо



Результатом административной процедуры является получение заявителем
сведений о муниципальной услуге.

Регистрация заявит9ля для предоставления eNIy муниципальной услуги

Основанием для регистрации заявителя, осуществляемой в помещении МКУК
кАпанасенковская МЦБ), является лицIое обрашlение заявителя в библиотеку и
предусN,Iатривает предъявле[{ие заявителеNI оригинаJIа документа, удостоверяюlцего
личI{ость. Специалист удостоверяет личность заявителя, проводит проверку на наличие
данных в базе читателей библиотеки, приниN{ает решение о записи в библиотеку,
оформляет читательский форп,rуляр или отказывает в записи в библиотеку в соответствии
с пунктоNI 22 настоящего Адп,tинистративного реглаN,Iента. Результатом административной
процедуры является выдача читательского билета. Запись данных о заявителе

фиксируется в базе читателей библиотеки.
Срок иополнения административной процедуры - не более 10 минут.
Основанием для регистрации заявителя в личном кабинете на Едином или

регионаJIьном портале является заполнение анкеты, размещенной на портале. Результатом
административной процедуры является регистрация заявителя в личном кабинете.

Основанием для регистрации заявителя через сайт МКУК <Апанасенковская МЦБ)
является обращение заявителя к электронныNI катаJIогам. Максимальный срок
административного действия - 15 минут. Результатом адмиЕIистративной процедуры
являетСя ДОСтУп К ЭЛеКТРОННЫМ КаТаJIОГаIVI.

Предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,
базаrt данных,

Сснование,r,i для доступа к справочно-поItсковому аппарату библиотек, базам
данных в поN,tещении МКУК <Апанасенковская МЦБ) является личное обращение
заявителя для доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

Предоставление доступа к справочно-rrоисковоN,Iу аппарату библиотек, их базам
данных в помещении МКУК кАпанасенковская МЦБ) осуществляется в течение 10 минут
с момента обращения заявителя.

Результатом административtтой процедуры является оформление в установленном
порядке документов на право получения муниципальной услуги в помещеFIии библиотеки
и rтолr{ение доступа заявителем к справочно-поисковым аппаратам и базам данньIх
библиотеки.

Основанием для предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату
библиотек, их базам данных через Единый и региональный портаrIы является авторизация
заявителя в личном кабинете портала. Заявитель через поисковую систему портала
государственных и муниципаlIьных услуг Ставропольского края находит услугу и

формулирует поисковый запрос в имеющемся поисковом поле на соответствующую
муниципальнlто услугу.

При наличии запрашиваемой информации в базах данньIх осуществляется доступ к
данной информации.

При отсутствии запрашиваемой информации в базе данных библиотеки заявитель
об этом уведоIчIляется системой.

Результатопt административной процедуры явJIяется доступ к запрашиваемой
информации либо уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в
базах данных библиотек.

основаниеtчt для предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату
библиотек, базам данных через сайт МКУК кАпанасеIIковекая МЦБ) является обращение
заявителя к базе данных библиотски и осуществление поиска необходимой информациLI
ПО ИМеЮЩИ]\{СЯ ПОИСКОВЫlчI ПОЛЯМ На СООТtsеТС'ГВУIОЩУЮ МУНИЦИПа_ПЬНУIО УСJIУГУ.



ответственность в соответствии с Трудовымt кодексом Российской Федерации, а также
административ[Iую ответственность в соответствии с законодательством Российской
Федерацrtи, субъекта Российtскойr Федерации об административных правонарушениях.

V. Щосудебньiй (внесулебный) порядок обхсалования решенийt
и действий (бездействия) учрехtдения, предоставляющего муниципальн).1о услугу, а Talo{te

его долхtностных лиц

34. Заявитель NIожет обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие)
МКУК кАпанасенковская МЦБ), предоставляющего муниципальную услугу, его

должностньгх лиц, участвуIоtцих в предоставлении муниципальной услуги (далее
соответственно - дол}кностные лица, х<алоба), в досудебном (внесудебном) и судебном
порядке.

35. Жалоба может быть подана заявителеt\,I или его уполномоченным
представителеN,I в письменной форrчте, на русском языке на б}махсном носителе почтовым
отправлением либо в электронноlчI виде, а также при личном приеме заявителя или его

уполноN,Iоченного представителя :

на имя главы Апанасеiтковского ]\,{униципаJIьного района Ставропольского края, в
случае если обжалуется решения и действия (бездейотвие) начальника отдела культуры;

на иN,Iя начальника отдела культуры, в случае если обжалуются решения и действия
(бездействие) руководителя МКУК кАпанасенковская МЦБ>,

на иN,lя руководителя МКУК кАпанасенковская МЦБ), в случае если обжалуются

решения и действлrя (бездействие) должностньtх лиц МКУК <<Апанасенковская МЦБ).
З6. Предметошт досудебного (внесулебного) порядка обжалования являются

решения и дейtствия (бездейсr:вие), ос}ществ".rяеN,{ыс допжност}Iьlм Jrицом в ходе
lrредоставления N{униципальной услуги на основании настоящего Административного
регламента.

37. )Itалоба должна содержать:
наименование МКУК <Апанасенковская МЦБ), отдела, фамилию, иlчIя, отчество

(при наличилt) и должность должностного лица, решения и действия (бездействие)
которого обжалlтотся;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя -

физического лица либо наиlчIенование, сведения о месте нахохtдения заявителя
юридического лица, а также r{омер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)
электронной почты (при наличии) и гlочтовый адрес, по которым должен быть наrrравлен
ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба подается способом,
предусмотренныN,I llунктом 4 1 нас,гоящего Административного регламента);

сведенIlя об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МКУК
кАпанасенковская МЦБ), должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием
(бездействием) МКУК кАпанасенковская МI]Б>, должностного лица. Заявителем могут
быть представлены докумеЕIты (при наличии), подтверждаюшие доводы заявителя, либо
их копии.

В случае если х(алоба подается через представителя заявителя, представляются:
документ, удостоверяюп{ий его личность, и документ, подтверждаюrций его полномочия
на осуществление действий от иN,Iени заявителя, оформленный в соответствии с
законодательством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждаюlцего
полномочия на осуществление действий от иN{ени заявителя, может быть представлена:

офорлtленная в соответствии с законодательствоN,{ Российской Федерации

доверенность (лля физических лиц);



оформtленная в соответств[lи с законодательством Российской Федерации

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя !Iли

уполномоченным этим руководителеNI лицом (лля юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо лриказа о назначении

физического лица на должность, в соответствии с которыIчI Такое физическое лицо

обладает ПравоN,I действовать от имени заявителя без доверенности.
38. осгrоваFIием для начала досудебного (внесудебного) обхсалования является

поступление жалобы в орган, должностному лицу, уполномоченFIому на ее рассмотрение.
39. Заявитель Moxteт подать хсалобу:

лично или через уполномоченного представителя,
путеN,I направления почтовых отrrравлений.
В случае подачи хсалобы при личном приеме, заявитель представлЯеТ ДОК}МеНТ,

Удостоверяющий его личFIость в соответствии с законодательством Российской

Федерации.
40. Жалоба в электронном виде подается посредством использования:
электронной почты;
официального сайта;

федеральной государственной информационной системы <Единый портал

государственных и N,IуниципаIIьньIх услуг (функций)> (www.gosuslugi.ru) и

государственной информационной системы Ставропольского края <Портал

государственных и муниципальньtх услуг (функчий), предоставляемых (исполняеIчtых)

органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного
самоуправления муниципfuцьных образований Ставропольского края)
(www. 26 gosuslugi.ru).

При подаче жалобы в электронноN,I виде документы, указанные в пункте з1
FIастоящего Ддмиtтистративного регламента, могут быть представлены в форме
электронных док}ментов, подписанньIх электронной гIодписью, ВИд которой
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при ЭТоМ ДОКУМеНТ,

удостоверяюш{ий личность заявителя, не требуется.
4l. Жалоба в электронном виде так}ке может быть подана заявителем посредством

использования портала федеральной государственной информационной системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесулебного) обжа,цования решений и действий
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальньгх

услуг органами, предоставляющими государственные и муниципаJIьные услуги, иХ

должностными лицами, государственными и муниципальными служашими.
42. Жа,чоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регисТрациИ,
а в случае обжалования отказа в предоставлении услуги, в приеме документов у заявителя

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обх<алования
нарушения усташовленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее

регистрации.
43" В случае еслL{ жалоба подана заявителем или его уполномоченным

представителем в отдел, должностноNIу лицу, в комfIетенцию которых не входит ее

рассмотрение, отдел, дол}кностное лицо в течеFIие З рабочих дней со дня ее регистрации
направляют хсалобу в орган местного саNIоуправления Апанасенковского муниципального

района Ставропольского края, МКУК кАпанасенковская МIfБ>, должностнОМУ ЛИЦУ,

уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письN,Iенной форме информирутот

заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его >ttалобы.

при этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации хtалобы в

органе, уполномоченном на ее рассмотрение.



44. Жалоба, поступившая на имя гJIавы Апанасенковского муниципалъного района
Ставропольского края в письN,{енFtой форме на бумахсноN,{ носителе, подлеN(ит регистрации
в адN4инистрации района в теLIение одного рабочего дня со дня ее поступления.

45. Жалоба, поступившая в МКУК <АпаrlасенItовская МЦБ), в том числе в виде
электронного док}мента, подлежит регLIстрации в течение одного рабочего дfiя со дня ее

поступления в журнале учета rка,тоб на решение и действия (бездействие) МКУК
<Апанасенковская МЦБu, его дол}кностных лиц (далее - журнал учета жалоб).

Жалобе присваивается регистрационный HoMtep в журнале учета яtалоб. Форма и
порядок ведения )i(ypнaJla учета хtалоб определяются МКУК кАпанасенковская МЦБ).

46. Порядок регL{страции жалоб, направленных в электронном виде на
официальньй сайт администрации района в информационно-телекоммуникациоrrной сети
<Интернет), определяется администрацией района.

Регистрация жалоб, направленFIых в электронном виде с использованием
государственной информационной системы Ставропольского края кПортал
государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых)
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местног0
самоуправления муниципальньж образований Ставропольского края))
(www.2бgosuslugi.ru), осуществляется оператороN,I региона],Iьного портала в порядке,
установленноNI ПравительствоN,l Ставропольского края.

47 . Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в след}.ющих случаях:
l) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушеFIие срока предоставления муниципальной услуги;
З) требоваIJие у заявителя документов, IIJ]II иIтфоршtаrlии не предусмотренньгх

нормативt{ыми правовыми актами Российской Фелераr{иtlл I{ормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муницI{пальныL{и правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеN{е докуIчlентов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актаN,Iи Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципаJтьными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, у пользователя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не

предусмотрены федеральныIчIи законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актаN,{и Российской Федерации, законами и иными
норN{ативFlыми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаJIьными
правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актах,Iи субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами;

7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего услугу в исправленlrи допущенных и},Iи опечаток и ошибок в выданньгх в

результате предоставJIения услуги документах либо нарушение устаI{овленного срока
таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муIrиципальной услуги, если основания
lтриостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с нtIIчlи иныN,Iи FIормативъIыми правовыми актами Российской Федерации) законами и
иныN{и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными lIравовыми актами ;

10) r,ребование у заявителя при предоставленi{и муниципацьной услуги документов
или информацлtи. отсутствие и (или) недостоверность которых не указываJII{сь при



первоначапьном отказе в tIриеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаJIьной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктоN,I 4 части 1 статьи 7 Федерального закона (Об
организации предоставления государствеI{ных и муниципальньIх услуг).

48. Заявитель имеет право на получение информации и докрlентов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы.

49. По результатам досудебного (внесулебного) обжалования должностное лицо,
уполноN{оченное на рассмотрение жалобы, приниN,Iает одно из следующих решений:

удовлетворяет хtалобу, в ToNI числе в формlе отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
услуги докумеLIтах, возврата заявителю денежных средств, взиN,{ание которых не
предусN,lотрено норN,Iативными правовыми актами Российской Федерации, нормативныIчIи
лравовыми актами Ставропольского края, органов местного самоуправления
Апанасенковского муниципаJIьного района, а такх(е в иных формrах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
50. По результатаN,I рассмотреЕIия жалобы заявителю направляется письменный

мотивированный ответ не позднее рабочего дня, следуюlцего за днем окончания

рассмотрения жалобы.
В случае если жаJIоба подана способом, предусмотренным пунктом 41 настоящего

АдминистративI{ого регламента, ответ о результатах рассil{отрения жалобы направляется
посредством использования системы досудебного обжалования.

51. При удовлетворении жалобы МКУК <<Апанасенковская МЦБ) принимает
исчерпывающLlе меры по устранению вьшвленных нарушений, в том числе по выдаче
пользователю результата услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого
решения, если иное це установлено законодательством Российской Федерации и
законодательством Ставропольского края.

52. В ответе по результатам рассмотрения хсалобы указывается:
наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество

(при наличии) его должностного лица, принявшего решение по хсалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о долх(ностном лице,

решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование пользователя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по х<алобе решение;
в случае если жа_поба признана обоснованной - сроки устранения вьuIвленных

нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги;
сведения о сроке и порядке обrrtалования принятого по жалобе решения.
53. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным

долхtностным лицом.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жа_цобы может быть

представле[{ не позднее дня, след}тощего за днем принятия решения, в форме
электронного док}мента, подписанного электронной подписью уполномоченного
должностного лица.

54. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в
случае, если х(аrIоба признана необоснованной.

55, В случае если в хсалобе EIe указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по
которому должен быть направлен ответ, ответ на хсалобу не дается.

При получении х{аJIобы, в которой содерхtатся нецензурные либо оскорбительцые
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу дол){tностного лица, муниципаJiьного
слухtащего, а такя{е членов его семьи, на жалобу не дается ответ по сушеству
поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации >ltалобы



сообщается заявителю по адресу элсктронной почты (при наличии) и почтовоlчIу адресу,

указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребленлtя правом на обраrцение.
В случае если текст хtалобы не поддается проLIтению, ответ на хсалобу не дается, и

она не подлех(ит направленLIю на рассN,IотреI{ие в орган, предоставляюшlий
муниципацьную услугу, и его должностному лицу, муr{иципальному служащему, о tIeM в
течение семи дней со дня регистрации жалобы сообrцается заявителIо, если его фамилия и
почтовый адрес поддаются прочтению.

5б. В случае если ответ по суш{еству поставленного в хtалобе вопроса не может
быть дан без разглашения сведений, составляюLцих государственн}то или ин}T о

охраняем}то федеральным законом тайну, заявитель, направивший жа,тобу, в течение З

рабочих дней со дня ее регистрации уведоN,Iляется в письN,Iенной форме о невозможности
дать ответ IIо суlцеству поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения
указанных сведений.

57. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленньIх в хtалобе
вопросов не мог быть дан, в послед}тоtце\,I были устранены, заявитель вправе вновь
направить жалобу.

58, В случае удовлеltsорения жалобы к должностFIым лицам, ответственных{ за

решения и действия (бездействие), осуtцествляемые (принятые) в ходе предоставления
услуги, применяются установлен}lые законодатеJIьством Российской Федерации и
законодательством Ставропольского края меры ответственности.

59. Споры, связанные с решенияil,Iи и действияпrи (бездействием) должностньIх лиц,
осуtцествляемыми (принимаемыми) в ходе шредоставления услуги, разрешаются в
судебном порядке tJ соответствии с законодательствоN,{ Российской Федерации.

Об;калование производится в сроки и по прави-llа]\,I подвеломственности и
подсудности, установленным процессуаJIьньIм законодателLством Российской Федерации.

б0. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному
размеtцению на Едином портале, регионагIьноN,I портале, и официатlьном сайте
адNIинистрации.

Учрехtдение, предоставляюlцее муниципальн)то услугу, обеспечивает в

установленном порядке актуаJIизацию сведений в соответствуюtцем разделе
Регионального реестра.

61. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного
(влrесулебного) обх<алования решений и действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальн}то услугу, а также их лолжностньIх лиц, работников:

Федеральный закон от 2] июля 2010 года ЛЪ 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг);

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2О|2 r. ЛЪ 1198
кО федеральной государственной инфоршrационной системе, обеспечивающей процесс
досудебного (внесулебного обжалования решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении государственных и муниципа-пьных услуг);

постановление администрации Апанасенковского муниципального района
Ставропольского края от 18 октября 2018 г. Ns 54З-п <Об утверхtдении Полохtения об
особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)
администрации Апанасенковского муниципального района СтавропольскоIо края и ее
структурных подразделений, предоставляющих государственные и муниципальные
услуI,и, и их должностных лиц, муниципаJIьных служаLцих).



Приложение 1.
к административному регламенту
предоставления муницип€lJIьнои услуги
<<Ilредоставление доступа к справочно-
пойсковому аппарату библиотёк, базам
данныю)

Блок-схЕмА
ПРЕДОСТАВЛЕНИJI МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ)

Предоставление информации заявителю и обеспечение
доступа заявителя к сведениrIм о муЕиципальной услуге

Регистрация заявителя для предоставления ему
муниципальной услуги

Предоставление заявителю доступа к сrтравочно-
rтоисковому аппарату библиотеки, базам данных

Наличие оснований для отк€ва в предоставлении
муниципальной услуги

Ща нЕт

отказ в
предоставлении

муниципальной услуги

Поиск запрашиваемой
информации

Просмотр и
предоставление

выбранной
библиографической

с

оgva}

Ql

и оБlцим
вопросАм



Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципаJIьнои услуги
кПрелоставлен ие доступа к справочно-
пойсковому аппарату библиотёк, базамl
данных))

Образец Согласия - поручительства

я

прошу записать в МКУК кАпанасенковская МЦБ)

учащегося (учащуюся) класса, школы

Обязу,tось:

контролировать своевременность возврата документов в библиотеку

возмещать ущерб за нарушение сроков пользования

возмещать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес:

мgсто работы:

года рождения

данные паспорта:

дата, подпись

i1

ii
])
|9

I,
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