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Российская   Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
09.07.2024№516

с. Мошенское

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление доступа к справочно-поисковому 
аппарату библиотек, базам данных»     

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 
2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламен-
тов исполнения государственных функций и административных регламентов 
предоставления государственных услуг», постановлением Администрации 
Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 № 340 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов предо-
ставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Мошен-
ского муниципального округа от 16.05.2024 № 341 «Об утверждении порядка 
проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов административ-
ных регламентов предоставления муниципальных услуг»  в целях повышения 
качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания ком-
фортных условий для потребителей муниципальной услуги Администрация 
Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-
поисковому аппарату библиотек, базам данных».          

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошен-
ского муниципального района:

от 04.05.2016 № 266 Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к спра-
вочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».              

от 22.06.2018 № 324 «О внесении изменений в административный ре-
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гламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление досту-
па к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»;                 

от 19.12.2018 № 764 «О внесении изменений в административный ре-
гламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление досту-
па к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»;                   

от 19.04.2019 №239 «О внесении изменений в административный ре-
гламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление досту-
па к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»;                      

от 11.12.2019 № 756 «О внесении изменений в административный ре-
гламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление досту-
па к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»;

от 26.07.2021 № 456 «О внесении изменений в административный ре-
гламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление досту-
па к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».                        

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опублико-
вания.

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник 
Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном сайте  
Мошенского муниципального округа Новгородской области в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова 
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Утвержден
постановлением Администрации

Мошенского муниципального округа
Новгородской области

от 09.07.2024 № 516

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Предметом регулирования Административного регламента по предо-

ставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-
поисковому аппарату  библиотек, базам данных» (далее - Административный 
регламент) является регулирование отношений, возникающих между муни-
ципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческая библио-
тека» Мошенского муниципального округа Новгородской области и заявите-
лями при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению доступа 
к справочно-поисковому аппарату библиотек, их базам данных (далее – му-
ниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются лю-

бые физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образо-
вания, социального положения, политических убеждений, отношения к рели-
гии, юридические лица независимо от их формы собственности (далее- за-
явители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-
пальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги:

1.3.1.1. Место нахождения муниципального бюджетного учреждения 
культуры «Межпоселенческая библиотека» Мошенского муниципального 
округа Новгородской области (далее – Уполномоченный орган):

Почтовый адрес Уполномоченного органа: ул. Физкультуры, д.12, по-
мещение 2-Н, с. Мошенское, Новгородская область, 174450.

Телефон/факс: 8(81653)61-233.
Адрес электронной почты: moshlib@yandex.ru.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги 8(81653)61-233.
График работы Уполномоченного органа:

Понедельник 09.00-18.00, перерыв 14.00 – 15.00
Вторник 09.00-18.00, перерыв 14.00 – 15.00
Среда 09.00-18.00, перерыв 14.00 – 15.00

mailto:moshlib@yandex.ru


4

Четверг 09.00-18.00, перерыв 14.00 – 15.00
Пятница 09.00-18.00, перерыв 14.00 – 15.00
Суббота выходной
Воскресенье 09.00-15.00 (без перерыва на обед)

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информацион-
но-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – 
Интернет-сайт:  http://moshlib.nov.muzkult.ru/.

Адрес официального сайта Мошенского муниципального округа Нов-
городской области в информационно-телекоммуникационной сети общего 
пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): 
https://moshensk.gosuslugi.ru

Адрес сайта федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
http://www.gosuslugi.ru (далее единый портал).

Адрес сайта региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области: http://uslugi2.novreg.ru/#/ (далее региональный портал).

1.3.1.2. Информация о местонахождении и графике работы государ-
ственного областного автономного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и  муниципальных услуг» (далее - 
МФЦ), с которым заключено соглашение о взаимодействии, указана в при-
ложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предо-
ставления муниципальной услуги:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги за-
явитель может получить следующими способами:

лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи;
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ;
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
на Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области.
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий Административный регламент и правовой акт Мошенско-
го муниципального округа Новгородской области (далее-Мошенского муни-
ципального округа) об его утверждении размещается на:

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;
в средствах массовой информации;

https://moshensk.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области.
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответ-
ственными за информирование.

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро-
вание, определяются приказом Уполномоченного органа, который размеща-
ется на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде.

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ;
специалисты Уполномоченного органа, уполномоченные предостав-

лять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;
график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты Мошенского муниципального округа по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий 
Административный регламент (наименование, номер, дата принятия норма-
тивного правового акта Мошенского муниципального округа);

ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

специалистов Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-
ствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспе-
чении доступа к информации о деятельности государственных органов и ор-
ганов местного самоуправления».

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специали-
стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 
при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 
почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме индивидуаль-
ного и публичного информирования.

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется спе-
циалистами, ответственными за информирование, при обращении заявителей 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BEDB8D87-FB71-47D6-A08B-7000CAA8861A
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за информацией лично или по телефону.
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-

ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-
ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-
лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям об-
ратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 
возможность повторного консультирования по телефону через определенный 
промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, 
ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин-
формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-
ность и наименование Уполномоченного органа.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-
сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 
людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-
ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электрон-
ной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа-
нием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписыва-
ется руководителем Уполномоченного органа.

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посред-
ством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Вы-
ступления специалистов, ответственных за информирование, по радио и те-
левидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.

1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-
ципальной услуги, а также настоящего Административного регламента и  
правового акта Мошенского муниципального округа о его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-
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ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 
шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

их базам данных.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляюще-

го муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенче-

ская библиотека» Мошенского муниципального округа Новгородской обла-
сти в лице функциональных отделов, указанных в приложении №3 к настоя-
щему Административному регламенту;

МФЦ по месту жительства заявителя - в части информирования, прие-
ма и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при 
условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.2.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной 
услуги, определяются приказом Уполномоченного органа, который размеща-
ется на информационном стенде Уполномоченного органа.

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не преду-
смотренных настоящим Административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

их базам данных;
ответ, в котором в соответствии с пунктом 2.10.2 настоящего Админи-

стративного регламента, содержится мотивированный отказ в предоставле-
нии указанной информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведе-

ние всех необходимых административных процедур, не должен превышать 2 
рабочих дней с момента получения Уполномоченным органом, соответству-
ющего заявления от заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му-
ниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-
ние муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Уполномо-
ченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на едином портале 
и региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Мошенского муниципального 
округа для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
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необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в 
том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следу-
ющие документы:

1) заявление о предоставлении информации, о наличии доступа к спра-
вочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (примерная форма 
представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регла-
менту);

2) паспорт или документ, удостоверяющий личность их законного 
представителя.

2.6.2. При личном обращении в Уполномоченный орган заявитель обя-
зан предоставить документ, удостоверяющий его личность (паспорт гражда-
нина Российской Федерации или документ его заменяющий), а несовершен-
нолетние в возрасте до 14 лет - документы, удостоверяющие личность их за-
конных представителей.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Мошенского муниципального 
округа  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами Мошенского муниципального округа  для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения за-
явителем, в том числе в электронной форме, не установлен.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
Запрещено требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Мошенского муниципального округа, регулиру-
ющими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтвержда-
ющих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправле-
ния и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области 
и  правовыми актами Мошенского муниципального округа;
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3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные гос-
ударственные органы, органы местного самоуправления, организации;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов Мошенского 
муниципального округа, касающихся предоставления муниципальной услу-
ги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее- Феде-
ральный закон №210-ФЗ), при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона   № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства;

5) 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 слу-
чаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления государственной или муниципальной 
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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ставления муниципальной услуги является:
если в письменном заявлении не указана фамилия заявителя, напра-

вившего заявление;
если текст заявления не поддается прочтению;
непредставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего 

Административного регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги отсутствуют.
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является:
отсутствие запрашиваемых сведений.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальной услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муни-
ципальной услуги, и способы ее взимания.

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплат-
ной основе, за исключением случаев, предусмотренных частями 2 и 3, статьи 
8 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.12.2. Взимание платы для заявителей муниципальной услуги за до-
полнительные и платные услуги осуществляется в соответствии с Правилами 
оказания платных услуг, прописанными в Уставе Уполномоченного органа.

2.12.3. В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправ-
ление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ 
и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-
ставленной муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-
ния муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-
гистрируется в день его поступления в Уполномоченном органе.

2.15.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической воз-
можности с помощью региональной государственной информационной си-
стемы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-
родской области».

В случае если заявитель направил запрос о предоставлении муници-
пальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и 
регистрацию запроса, в течение 1 дня со дня поступления такого запроса 
проводит проверку валидности электронной подписи, которой подписан за-
прос.

Проверка валидности электронной подписи осуществляется с исполь-
зованием имеющихся средств электронной подписи или средств информаци-
онной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо-
действие действующих и создаваемых информационных систем, используе-
мых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной под-
писи также осуществляется с использованием средств информационной си-
стемы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.15.3. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услу-
ги, предоставляемой организациями, участвующими в предоставлении муни-
ципальной услуги, устанавливается регламентами организаций, указанных в 
Приложениях №1 и №3 к настоящему Административному регламенту.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей 
информацию о наименовании и режиме работы.

2.16.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципаль-
ной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Помещения для приема граждан оборудуются средствами пожароту-
шения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.16.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления за-
явителя с информационными материалами, оборудуются информационным 
стендом.

Настоящий Административный регламент, правовой акт Мошенского 
муниципального округа  о его утверждении, нормативные правовые акты 
Мошенского муниципального округа, регулирующие предоставление муни-
ципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а 
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также в электронном виде (информационные системы общего пользования).
2.16.4. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфорт-

ным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформле-
ния документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы 
при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.16.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, со-
здаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-
чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширен-
ные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвали-
дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях и сопровождение.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специали-
стом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муници-
пальной услуги в многофункциональном центре предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о 
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий.

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Упол-

номоченного органа, местами парковки автотранспортных средств, в том 
числе для лиц с ограниченными возможностями;

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения 
верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

соблюдение графика работы Уполномоченного органа;
оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномо-

ченном органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлеж-
ностями для предоставления возможности оформления документов;

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 
услуги.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех админи-

стративных процедур, предусмотренных настоящим Административным ре-
гламентом;
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количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 
выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и 
предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а 
также в случае затребования специалистами Уполномоченного органа доку-
ментов, платы, не предусмотренных настоящим Административным регла-
ментом.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования 
форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги, в том числе при наличии технических возможностей с ис-
пользованием региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области».

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 
выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ на 
основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Администра-
цией Мошенского муниципального округа Новгородской области и государ-
ственным областным автономным учреждением «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.18.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допус-
каются к использованию при обращении за получением муниципальной 
услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи, определяется на основании модели угроз безопасности ин-
формации в информационной системе, используемой в целях приема обра-
щений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой 
услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры:

прием заявления и прилагаемых к нему документов, проверка полноты 
и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном за-
явлении и прилагаемых к нему документах;

регистрация заявления;
заполнение читательского формуляра.
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3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, проверка пол-
ноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном 
заявлении и прилагаемых к нему документах

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления заявителя и документов, указанных в подразделе 2.6 
настоящего Административного регламента.

Заявление может быть представлено заявителем:
на личном приеме;
почтовым отправлением, по электронной почте;
в форме электронного документа в порядке, предусмотренном подраз-

делом 2.18 настоящего Административного регламента.
3.2.2. Специалист осуществляет прием заявления и документов, пред-

ставленных заявителем, проводит проверку правильности заполнения заяв-
ления, проверку достоверности сведений о заявителе, содержащихся в пред-
ставленных документах и направляет заявление на регистрацию.

3.2.3. При доставке письменного заявления лично заявителем, его 
представителем на втором экземпляре (копии) заявления при желании заяви-
теля (представителя заявителя) проставляют штамп с указанием даты по-
ступления обращения в Уполномоченный орган, телефоном специалиста, 
принявшего заявление, для получения заявителем информации о прохожде-
нии процедур по рассмотрению заявления заявителя. 

3.2.4. В случае выявления обстоятельств, указанных в подразделе 2.9 
настоящего Административного регламента, заявителю отказывается в прие-
ме документов.

3.2.5. Если заявитель в письменном заявлении не указал почтовый ад-
рес для направления ответа на заявление, а также свои фамилию и имя, а для 
заявлений, поступивших в форме электронного документа - фамилию, имя и 
адрес электронной почты или почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, работа с заявлением не ведется. В данном случае визой ру-
ководителя Уполномоченного органа заявление списывается «в дело».

3.2.6. Результатом административной процедуры является:
направление заявления на регистрацию;
отказ в приеме заявления.
3.2.7. Время выполнения административной процедуры - 1 рабочий 

день.
3.3. Регистрация заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление письменного заявления заявителя в адрес Уполномоченного ор-
гана.

3.3.2. Специалист, ответственный за регистрацию письменных заявле-
ний, регистрирует полученные документы в журнале регистрации в сроки, 
указанные в подразделе 2.15 настоящего Административного регламента, 
указывая:

регистрационный номер;
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дату приема документов;
наименование заявителя.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с 

указанием входящего регистрационного номера и даты поступления доку-
ментов.

3.3.3. Конечным результатом административной процедуры является 
присвоение заявлению регистрационного номера.

3.3.4. Время выполнения административной процедуры – 15 минут.
3.4. Заполнение читательского формуляра и выдача (прием) печатного 

документа.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное заявление заявителя.
3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги:
находит читательский формуляр в базе библиотеки;
предоставляет (выдает на дом) любой печатный документ из библио-

течных фондов сроком на 15 дней для взрослых и сроком на 10 дней в дет-
ских библиотеках;

заполняет читательский формуляр заявителя;
продлевает срок пользования печатным документом один раз на 15 

дней для взрослых и дважды сроком на 10 дней в детских библиотеках лично 
или по телефону.

3.4.3. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует, специа-
лист информирует заявителя о месте её нахождения/размещения или дает ре-
комендации по её поиску и дает ответ, в котором в соответствии с пунктом 
2.10.2.настоящего Административного регламента, содержится мотивиро-
ванный отказ в предоставлении указанной информации.

3.4.4. Результатом административной процедуры является:
выдача (прием) печатного документа и фиксирование специалистом в 

читательском формуляре;
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Срок исполнения данной административной процедуры составля-

ет не более 1 рабочего дня.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципаль-

ной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением специалистами Уполномоченного органа, МФЦ положений ре-
гламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требова-
ния к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими реше-
ний.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами по 
каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регла-
ментом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа, 
МФЦ или лицом, его замещающим, проверок исполнения специалистами по-
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ложений регламента.
Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в раз-

решительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 
информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые дей-
ствия.

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административ-
ных процедур и действий специалисты немедленно информируют руководи-
теля Уполномоченного органа, МФЦ или лицо, его замещающее, а также 
принимают срочные меры по устранению нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента 
и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на реше-
ния, действия (бездействие) специалистов.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Упол-

номоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обраще-
нию заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 
проверки формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты 
Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устране-
нию, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся специалисты 
Уполномоченного органа.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц Упол-
номоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и его 
работников, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществ-
ляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Специалист несет персональную ответственность за:
соблюдение установленного порядка приема документов;
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов;
соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов;
учет выданных документов;
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.
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4.3.2. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность:
за полноту передаваемых Уполномоченному органу запросов о предо-

ставлении муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявите-
лем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за своевременную передачу Уполномоченному органу запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, документов и (или) информации, 
принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю доку-
ментов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муници-
пальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным зако-
ном.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются 
меры ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Рос-
сийской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административ-
ных правонарушениях для должностных лиц.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежа-
щего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномочен-
ный орган.

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полно-
той и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к ру-
ководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а 
также организаций, осуществляющих функции по предоставлению му-
ниципальных услуг, или их работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 
(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также орга-
низаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 
услуг, или их работников при предоставлении муниципальной услуги (далее 
жалоба).

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 
оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
при предоставлении муниципальной услуги.
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Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб-
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 
решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть ре-

шения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предостав-
лении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том 
числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-
ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области,  правовыми актами Мошенского 
муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Новгородской области, правовыми актами Мо-
шенского муниципального округа для предоставления муниципальной услу-
ги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области,  
правовыми актами Мошенского муниципального округа. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном Федеральным законом № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области,  пра-
вовыми актами Мошенского муниципального округа;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1


19

ного служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных   
частью 1.1 статьи  16  Федерального закона  № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-
новленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ;

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Новгородской области, правовыми актами Мошенского муниципального 
округа. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуют-
ся, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона  № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы долж-
ностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Уполномоченный орган.

5.3.2. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного орга-
на, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руко-
водителю Уполномоченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
Уполномоченного органа подаются Главе Мошенского муниципального 
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округа.
5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (без-
действие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, упол-
номоченному нормативным правовым актом Новгородской области. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

5.3.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-
ратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный 
орган, в МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган 
местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся 
учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного 
органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального слу-
жащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направлена по 
почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Уполномо-
ченного органа, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона  
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", офици-
альных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муни-
ципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-
пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществ-
ление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
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представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем по-
средством:

1) региональной государственной информационной системы «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3) федеральной государственной информационной системы «Досудеб-
ное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru».

5.4.6. Жалоба должна содержать:
наименование органа, специалиста Уполномоченного органа либо му-

ниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16   Федерального закона 

 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-
сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Упол-
номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо му-
ниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполномо-
ченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учредителю 

МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматрива-
ется в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалова-
ния отказа Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, предусмотренных ча-
стью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в тече-
ние 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
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решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нов-
городской области, правовыми актами Мошенского муниципального округа;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы.
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в подразделе 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю 
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-
те заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административного ре-
гламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-
ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях неза-
медлительного устранения выявленных нарушений при оказании муници-
пальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) 

и решения вышестоящим должностным лицам:
специалистов Уполномоченного органа, муниципальных служащих –

Главе муниципального округа;
МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимо-

действии с МФЦ.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы
На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципаль-
ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, или их работ-
ников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной 
услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представле-
ние дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обраще-
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ния.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы
Уполномоченный орган обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномо-
ченного органа, в региональной государственной информационной системе 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» и федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном при-
еме.

__________________________________
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Приложение 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление доступа к 
справочно-поисковому аппарату 

библиотек, базам данных»

Информация 
о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги

1. Государственное областное автономное учреждение «Много-
функциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг»

Отдел МФЦ Мошенского муниципального округа 
Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15.
Почтовый адрес: 174450 Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, 

д.15.
Телефон/факс МФЦ 8 (8162) 60-88-06 доб. 5261.
Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru
Адрес электронной почты: mochenskoe@mail.ru
График приема граждан:

понедельник с 08.30 до 17.00.  
вторник с 08.30 до 17.00.  
среда с 08.30 до 17.00.
четверг с 10.00 до 17.30. 
пятница с 08.30 до 17.00. (по предварительной записи до 20.00)
суббота выходной.
воскресенье выходной.
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Отдела уста-

навливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (ре-
жима) работы с заявителями.
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Приложение 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление доступа к 
справочно-поисковому аппарату 

библиотек, базам данных»

В муниципальное бюджетное учреждение 
культуры «Межпоселенческая библиотека»

Мошенского муниципального округа
Новгородской области

от_____________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)

 
проживающего по адресу____________

______________________________
(указать индекс, почтовый адрес заявителя, телефон)

Заявление

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-
поисковому аппарату  библиотек, базам данных

______________________________________________________________
(указать точное название базы данных), нужное подчеркнуть.

1) База данных «Книги»;
2) База данных «Журналы»;
3) База данных «Краеведческой тематики»;
4) Другие базы данных;
5) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на ба-

зы данных других библиотек Новгородской области и России.
Информацию прошу отправить следующим способом (нужное указать):
- посредством личного обращения в муниципальное бюджетное учре-

ждение культуры «Межпоселенческая библиотека» Мошенского муници-
пального округа Новгородской области;

- в форме электронного документа;
- почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении;
- отправлением по электронной почте (в форме электронного документа 

и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных 
правовых актах)_____________@__________

_______________                                                        ___________________
                        (дата)                                                                                                                                       подпись
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Приложение 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление доступа к 
справочно-поисковому аппарату 

библиотек, базам данных»

ПЕРЕЧЕНЬ
функциональных отделов муниципального бюджетного учреждения 

культуры «Межпоселенческая библиотека» Мошенского
муниципального округа Новгородской области

Наименование 
функцио-

нального от-
дела

Юридический
адрес

Руководитель 
функцио-

нального от-
дела

Режим работы
функциональ-
ного отдела

Телефон руководителя, 
адрес электронной по-

чты, адрес сайта

1 2 3 4 5
Центральная 
районная биб-
лиотека

174450, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, 
с.Мошенское, 
ул. Физкульту-
ры, д.12, по-
мещение 2-Н

Курущак О.Ю. Понедельник-
пятница
9.00-18.00
обед 14.00-15.00
воскресенье:
9.00-15.00,
без обеда
выходной:
суббота

88165361233
Эл.почта: mosh-
lib@yandex.ru
Сайт:
http://moshlib.nov.muzkul
t.ru/

Детская
библиотека

174450, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, 
с.Мошенское, 
ул. Калинина, 
д.46

Иванова О.А.. Понедельник-
пятница
9.00-18.00
обед 14.00-15.00
воскресенье:
9.00-15.00,
без обеда
выходной:
воскресенье

88165361342
sveta.nikitina-
2014@yandex.ru

Бродская
сельская
библиотека

174477, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, 
д.Броди, д.10

Вихрова Е.П. Вторник-
суббота 10.00-
17.00
обед 13.00-14.00
-воскресенье
10.00-16.00 
без обеда
выходной:
понедельник

88165361233

vihrova.elena2015@yand
ex.ru

Городищен-
ская сельская
библиотека

174486, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, 
д.Петрово, д.83

Веселова Н.А. Понедельник -
пятница, вос-
кресенье
9.30 – 12.30
выходной:

88165361233
moshlib@yandex.ru
 

mailto:moshlib@yandex.ru
mailto:moshlib@yandex.ru
mailto:moshlib@yandex.ru
http://moshlib.nov.muzkult.ru/
http://moshlib.nov.muzkult.ru/
mailto:sveta.nikitina-2014@yandex.ru
mailto:sveta.nikitina-2014@yandex.ru
mailto:vihrova.elena2015@yandex.ru
mailto:vihrova.elena2015@yandex.ru
mailto:moshlib@yandex.ru
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1 2 3 4 5
суббота

Долговская 
сельская
библиотека

174475, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, д. 
Долгое, д. 19

Вихрова Г.П. Вторник, сре-
да,пятница, вос-
кресенье
9.00 – 13.20
Четверг
9.00-13.16
выходной:
понедельник, 
суббота

88165361233
vihrova.gal@yandex.ru 

Кабожская 
сельская
библиотека

174450, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, д. 
Кабожа, д.30

Дмитриева 
Л..П.

Вторник-
пятница 10.00 – 
14.20
Воскресенье 
10.00-14.16
выходной:
понедельник
суббота

88165361233
dmitrieva.liuba2016@yan
dex.ru 

Меглецкая 
сельская биб-
лиотека

174470, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, д. 
Меглецы, ул. 
Школьная, д.4

Дмитрук Н.А. Вторник-
четверг, вос-
кресенье
10.00 – 16.24
обед 13.00-14.00
пятница
14.00-16.20
выходной:
понедельник, 
суббота

88165361233
 
moshlib@yandex.ru

Октябрьская 
сельская биб-
лиотека

174450, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, п. 
Октябрьский, 
д. 31

Ионова А.П.. Вторник-
пятница 12.00 – 
16.20
Воскресенье 
12.00-16.16
выходной:
понедельник

88165361233

qwertasd15937@mail.ru 

Ореховская 
сельская биб-
лиотека

174484, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, д. 
Ореховно, д.87

Бойцова Т.Г. Вторник-
суббота 10.00-
17.00
обед 13.00-14.00
воскресенье
10.00-16.00 
без обеда
выходной:
понедельник

88165361233
bojtsova.tatiana56@yande
x.ru 

Осташевская 
сельская биб-
лиотека

174484, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, д. 
Осташево, д.56

Пухова Л.А. Вторник-
пятница
10.00 – 12.00
воскресенье 
10.00-11.00
выходной:

88165361233
moshlib@yandex.ru

mailto:vihrova.gal@yandex.ru
mailto:dmitrieva.liuba2016@yandex.ru
mailto:dmitrieva.liuba2016@yandex.ru
mailto:moshlib@yandex.ru
mailto:qwertasd15937@mail.ru
mailto:bojtsova.tatiana56@yandex.ru
mailto:bojtsova.tatiana56@yandex.ru
mailto:moshlib@yandex.ru
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1 2 3 4 5
понедельник
суббота

Устрекская 
сельская биб-
лиотека

174454, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, д. 
Устрека, д.131а

Максимова 
М.В.

Вторник-
четверг, вос-
кресенье
10.00 – 16.24
обед 13.00-14.00
пятница
14.00-16.20
выходной:
понедельник, 
суббота

88165361233
mariamaxmari@yandex.r
u 

Яковищенская 
сельская биб-
лиотека

174478, Нов-
городская об-
ласть, Мо-
шенской р-н, д. 
Яковищи, д.18

Егоров Н.Н. Понедельник -
среда
10.00 – 13.00
пятница
10.00-14.00
выходной:
вторник, чет-
верг, суббота, 
воскресенье

88165361233
moshlib@yandex.ru

mailto:mariamaxmari@yandex.ru
mailto:mariamaxmari@yandex.ru
mailto:moshlib@yandex.ru

