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Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ
МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЪНОГО ОКРУГА

новгородскоЙ оьлдсти

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.05.2025J\96З9

с. Мошенское

В соответствии с Федеральным закоЕом от 27 июля 2010 года ЛЪ 210-
ФЗ (Об организации предоставлениlI государственных и муниципальных
услуг>, в цеJUIх повышения качества исполнения и доступности
муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей
муниципальной услуги Адшfl{сIраtцля Мошенского I\.fуIilхцшаБною округа
Новгордо<ой обвсrи ПО С ТАНОВЛЯЕТ :

1. Внести изменения в административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги кПредоставление доступа к
оцифрованным изданиrIм, хранящимся в муниципi}льных библиотеках, в том
числе к фонду редких книг", утвержденный постановлением Администрации
Мошенского муниципаJIьного округа Новгородской области от 08.07.2024
Ne508, изложив его в прилагаемой редакции.

2. Постановление вступает в силу со днJI его официального
опубликования.

3. Опубликовать постановление в бюллетене <Официатlьный вестник
Мошенского муниципал

Глава муниципального

ДОКУМЕНТ ПОДПИСДН
элЕктронноIi подлиськ)

Серrйo;lй фхер серйфикап:

Дав лодлпфп!: 28.05,2025 l l :0]
СроIдей!ъш: с2,1,0],2025ло ]9,М,2026

l ЕгАOЕА7l3,172в553с30]

ев

Т.В. Павлова

О внесении изменений в административный регламент по
предоставлению муниципальной ус.луги

"Предоставление доступа к оцифрованным изданиям,
хранящимся в муниципальцых библиотеках, в том числе

к фонду редких книг"



)

Приложение
к постаЕовлению Администрации

Мошенского муниципального округа
Новгородской области

от28.05.2025 Jф 639

Утвержден
постановлением Администрации

Мошенского муницицального округа
Новгородской области

от 08.07.2024J\Ъ 508

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставленпе доступа к оцифрованЕым изданиям, хранящимся в
муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг''

1.Общпе положения
1.1. Предмет реryлирования регламента
Предметом реryлирования Административного регламента по

предоставлению муниципальной услуги <<предоставление доступа к
оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципЕIльных библиотеках, в том
числе к фонду редких книг> (даlrее - Административный регламент) является
реryлирование отношений между за,IвитеJUIми и муниципаJIьным
бюджетным учреждением культуры <<межпоселенческzu{ библиотека>>
Мошенского муЕиципального округа Новгородской области (далее
у:tолномоченный орган) при предоставлении муниципальной услуги<<Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, храЕящимся в
муЕиципальных библиотеках, в том числе к фоrду р"дк"" n"r.o (далее -
муниципzrльная услуга).

1.2. Круг заявителей
1,2. 1.Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) являются
физические или юридические лица либо их у.rопйrоr"r""r"представители, обратившиеся в Уполномоченный opaur, с запросом,

выражеЕным в устной, письменной или электроцной форме.1.2.2,0l имени заявителей по прaдоarчЪrr"rию муниципальной услугив целях полr{ения муниципЕIльной услуги могут выступать лица, имеющие
такое право в соответствии с законодательством Российской Федерациилибо в силу наделения их зzUIвителями в порядке, установленЕомзаконодательством Российской Федерации, соответствующими
полномочиями, в том числе в порядке, установленном ст. 15.1 ФедеральногозакоЕа от 27.07.201о JФ 210-ФЗ (об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг)) (да_пее-Федеральный закон от
2,7 .07 .20 1 0 лъ2 1 0-Фз).
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1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальнои услуги

предоставляется:
1) fiосредством размещения информации, в том числе о месте

нахождения, графике фежиме) работы Уполномоченного органа, его

структурных подразделений :

,rа оф"ц"чл"ном сайте Уполномоченного органа в информационно-

,"о"поrrуri"кационноЙ сети <ИнтерНет> (даrее - сеть <<Интернет>);

u фЪл.р-"rrой государственной информационной системе <Единый

портал государственных и муниципtUIьных услуг (функчий)>

(д-". - Вдиньтй портал), федеральной государственной информационной

системе кФедеральный реестр государственных и муниципальных услуг

(функций)> (далее - Федеральный реестр);
u рЬ."оr-u"ой гоiуларственной информационной системе <Портал

государственItых и Nryниципальных услуг (функций) Новгородской области>

(дй""- - РегиоцальныЙ портал); региональной государственной

информационной системе <Реестр государственЕых и муниципальньж услуг

(функций)> (далее - Региональный реестр);
на информационЕых стендах в помещениях Уполномоченного органа;

в многофункциональных центрах предоставления государственных

и муниципальньж услуг (далее - МФЦ);
2) по номеру телефона для справок должItостЕым лицом

Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

1.3,2. На информационных стендах Уполномочевного органа, его

структурных подразделений, на официапьном сайте Уполномоченного

opau", * 
"""" 

<Интернет>, на Едином портаJIе, в Федеральном реестре, на

Региональном портале, в Региональном реестре размещается информация:

1) место "urо*дa""", 
почтовый адрес, график работы

Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

2) номера r.оiбоrrо", по которым осуществляется информирование по

вопросам предоставления муниципа,тьной усJryги, в том числе номер

телефона-автоинформатора;
з) текст административного регламента, в том числе порядок

обжа-пования решений и действий (бездействия) должностных лиц,

предоставJUIющих муниципальную ycJryry;

4) rrорядок получения консультаций (справок),

1.3,3. На Едином портале, Региональном портtLrIе размещаются:
1.3.з.l. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставлеЕиJI муниципальной услуги, требования к оформлению

указанных документов, а также перечень докумеЕтов, которце заявитель

вправе представить по собственной инициативе,

|.З.З.2. Круг заявителей.
1.3.3.з. Срок предоставления м}.ниципальной услryги,
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1.3.3.4.Стоимость
оплаты.

предоставления муниципarльнои усJryги и порядок

1.3.3.5. Результаты предоставления муниципt}льной услуги, порядок и
способы предоставлениrI док)rмента, являющегося результатом
предоставления муниципальной услуги,

1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципiшьной услуги.

l.З.З.7. Информация о праве зzulвителя на досудебное (внесудебное)
обжа.llование действий (бездействия) и решений, принятых
(осуществляемых) в ходе предоставлениrI муниципаJIьной услуги.

1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявлениrI о
предоставлении муниципаJIьной услуги.

1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться
информация:

1) о месте нахождения и графике работы УполномоченЕого органа, его
структ}?ных подразделений;

2) о порядке предоставлениrI муниципальной услуги;
3) о сроках предоставления N[уIlицип:rльной услуги;
4) об ацресах официального сайта Уполномоченного органа.
1.3.5. При предоставлении муниципаJIьной услуги в электронной форме

заявителю направJulется:
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и
иных документов, необходимых для предоставления муниципi}льной услуги;

l.З.5.2. Уведомление о предоставлении муниципальной услуги;
1.3.5.3. Уведомление о мотивироваIIном отказе в предоставлении

муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в

муницип:rльных библиотеках, в том числе к фонду редких книг>.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальпую

услугу
2.2. 1. Муницип€Lпьная услуга предоставляется:
муниципальным бюджетным учреждением культуры

<Межпоселенческая библиотека> Мошенского муниципального округа
Новгородской области;

МФЩ по месту жительства заrIвитеJuI - в части информированиJI,
приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при
условии закJIючения соглашений о взаимодействии с МФЩ).

2.2.2. Не допускается требовать от заявитеJuI осуществления действий,
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не
предусмотренЕых настоящим Административным регламентом.
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2.3. описание результата предоставлепия муниципальной услуги
результатом предоставления муницип€rльной услуги является:

,rфор"rро"чние граждан о предоставл€нии доступа к оцифрованнылr

изданиям, хранящимсЯ " 
,у""ц,п*ьных библиОтеках, в том числе к фонду

редютх книг;
ответ, в котором в соответствии с подразделом 2,8 ластоящего

Административного регламента, содержится мотивированный отказ в

предоставлении указанной информации,
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. l. Срок предоставления rчцrниципальной услуги определяется в

зависимости от используемого вида информирования:

1) посредство" п"Ъ*rо.о обращения, по телефону - в течение 20 минут;

2) по письМенныМ запросам, по электроЕной почте, посредством

Интернсг - обращений - в течение 3-х дней;'З) пугей гryбличного информирования - размещение информации не

позднее, чем за 7 дней до дня проведения мероприятия,

2.5. ИсчерПывающпЙ перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставлеllия

муЕицItпалЬноЙ услугИ и услуг, которые являIотся необходимымп и

обязательными для предоставления муниципальцой услуги,

подлея(ащих предоставлению заявителем, способы их пOлучепия

заявителем' в том числе в электронной форме, порядок ltx

предоставления
2,5.|. Для предоставления муниципальной услуги заявитель

представляет письменное заявление о предоставлении доступа к

оцифрованным изданиJIм, хранящимся в муниципальных бибпиотеках, в том

.Ir.оa к фонлу редких книг (приложение Ngl к настоящему

Административному регламенry),
2.5.2. Заяьитель вправе направить запрос в электронной форме с

использованием Единого портшIа либо Регионального портаJIа,

ВполномобъемеУслУгаможетбытьпредоставленанаЕдиномпортшIе'
если активна кнопка <<Получить услуry)), В противном случае, Еа указанных

порталах размещена информация о порядке полгIениJI услуги,
' пр" обращении в элешронной форме за получением муниципальнои

усJryги заrIвление в электронном виде подписывается квапифицированной

Ьлекrро*rной подписью заявителя при заполнении экранной формы на

портаJIе государственных услуг,
2.6. 

-ИсчерпывающиЙ 
перечешь документов, необходимых в

соответствии с пормативными правовыýtи актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряrl(енtlll

государственных органов, органов местного самоуправления и иных

органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и

которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения

заявителями, в том числе в элеrсгронпой форме, порядок пх
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представления
!окументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государствеIiных органов, органов
местного

самоуправления и иньгх органов, участвующих в предоставлении
Nцrниципirльной услуги, не предусмотрено.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя
2.7. l.Запрещено требовать от зtцвитеJuI:
предоставления документов и информации или осуществления

действий, представление или осуществление которых Ее предусмотрено
нормативIIыМи правовымИ актами, реryлирующими отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение зfulвителем платы за предоставление
муницип.rльной услуги, которые

находятся в распоряжении органов, предоставJUIющих муниципаJIьные
усJryги, органов, предоставляющих муниципuLпьные услуги, органов местного
самоуправления либо подведомственЕых органам местного самоуправления
организаций, участвующих в цредоставлеIIии предусмоlренньrх частью 1

статьи l Федерального закона N 2l0-ФЗ государственных и муницип:чIьных
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативныМи правовыМи актами Новгородской области,,
м)лиципаJIьными правовыми актами, за искJIючением документов,
вкJIюченных в определенный частью б статьи 7 Федермьного закона N 210_
ФЗ перечень док)rментов;

представления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образЫ которыХ ранее бьтли заверены в соответствии с пунктоN{
7 .2 части 1 статьи l б Федерального закона N 2l0-Фз, за исключением
сл)лIаев, если нанесение отметок на такие докуl!{енты либо их изъятие
является необходимым условием предоставления Iчrуниципальной услуги, и
иных случаев, устацовленных федеральными законами;

представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывмись при первоначальном отказе в
приеме докумеЕтов, необходимых для предоставления муниципальной
усlryги, за искJlючением следующих сл}п{аев:

изменение требований нормативных правовьгх актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи
зaцвления о предоставлении муни ци пальной усJгуги ;

нulличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
и документах, поданных зzulвителем после первоначiшьного отказа в приеме
дочrментов, необходимых для предоставления муницип:rльной усlryги, либо
в предоставлении муниципальной услуги и не вкJIюченных в представленный
ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации
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после первонач Iьного отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муниципальной услуги,
выявление докуNfентально подтвержденного факта (признаков)

ошибочногО или противОправЕогО действиЯ (безлействия) должностного

лица органа, предоставJuIющего муЕиципirльной услуry, муниципlшьного

.пу*uй..о, рЪбоrr"*u многофункuионшIьного центра, работника
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи lб Федерального закона N

zlо-оз, при первонаЧiшьноМ отказе в приеме документов, нсобходимых для

предоставления муниципа-пьной услуги, либо в предоставлении

муниципальной услуги;
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документовr rеоб*од"rоrх для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют,
2.g. Исчерпываrощий перечень основапий для приостановления

или отказа в предоставленип муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальнои

услуги отсутствуют.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходипrыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том чIлсле

сведеIIия о . доr.у*arrе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

органа}tи государственной власти, органами местного самоуправленIlя и

организацпями, услуги участвующими в предостаRлеtlиrt

муниципальной услуги
услуги, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципtшьной услуги, отсутствуют,
2.1|. Порядок, разпtер и оспования взимапllя государственноп

пошлипы или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услугп
Муниципtulьная услуга предоставляется бесплатно,

2.|2. Порядок' размер и основаIIия взимания платы за

предоставление услуг, которые являются Ееобходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и

обязательнымй для предоставления муниципzшьной услуп,t, не взимается в

связи с отс},тствием таких услуг.
2.13. Максимальный срок ожиданпя в очередп при подаче запроса

о предостаВлении муниципальноЙ услуги, услуги, предоставляемой

ор.й"rчu"aй, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и

при получепии результата предоставления таких услуг
время ожидания В очереди при подаче заявления о предоставлении

*у"rч"п-urой услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей
в предоставлении муниципальной усл}ти, и при получении результата



предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут.
2.L4. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

предоставлепии муниципальной услугп и услугп, предоставляемол"l
организацией, участвующей в предоставлении муниципальпой услуги, в
том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении п{)aниципальной услуп,I, в том числе по-
ступившее в электронной форме с использованием Единого портала, Регио-
нtUIьного портма либо через МФI_{, регистрируется в течение l рабочего дня
со дня поступления заявления в отраслевом органе Уполномоченного органа.

2.15. Требовапия к помещепиям, в которых предоставляется
мунпципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнеппя
запросов о предоставленип муниципальной услуги, пнформациоппым
стендам с образцами их заполнепия и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждоЙ муниципальноЙ услуги,
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления мупиципальной услуги, в том
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в
соответствиИ с законодательством РоссийскоЙ Федерации о социальной
защите инвалидов

Места, преднiзначенные для ознакомления заявителей с информацион-
ными материалами и заполнениJI документов, оборудуются информацион-
ными стендами, стульями, столами (стойками) и.обеспечиваются образцами
заполнениrI документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для
обеспечения возможности оформления документов.

в местах для заполнения документов должен обеспечиваться дос,l.уп к
нормативным правовым актам, реryлирующим предоставление муниципаль-
ной услуги.

Места для ожиданиJt оборудуются стульями, кресельными секциями
или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется ис-
ходя из фактической нагрузки и возможностей для их рrвмещения в здании.

помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями мо-
гуг быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных
рабочих мест.

кабинеты, предн€вначенные для приема заявителей, должны быть обо-
рудованы информационными табличками (вывесками) с ук€ванием номера
кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличиИ) и должности специIIJIиста,
графика приема заявителей для личного представления документов и
консультирования.

каждое рабочее место должно быть оборудовано персонаJIьньlм ком-
пьютероМ с возможносТью доступа к необходимым информационным базам,
печатающим и сканирующим ус,гройствам.

вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован ин-
формачионной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

8
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место нахождениrI;

режим работы;
адрес официального сайта;
телефонныЙ номер и адрес электронноЙ почты.
В целях организации беспрепятственного досryпа,инвшIидов (включая

инвirлидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту

предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекгу (зданию, помещению),

в котором предоставпяется муниципапьнiш услуга, а также для беспрепят-

ственного пользованиrI транспортом, средствами связи и информачии;

возможность самостоятельного передвижеЕия по территории, на кото-

рой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется

муниципЕtльнЕul услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, по-

садки В транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-

нием кресла-коJUIски;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объекгам (зданиям,

помещеЕиrIМ), в которых предоставляется муниципальная усJryга, с учетом
ограничений жизнедеятельности;

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации зна-

ками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

сопровождеНие инвалидов, имеющих стойкие расстройства функчии
зрения и самостоятельного передвижения;

доrryск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуa* aобu*r-.rро"одника на объекты,(здания, помещения), в которых

предоставJшется муниципальная услуга;
оказание помощи в преодолеЕии барьеров, мешающих получению му-

ниципальной усJtги наравне с другими лицами,
В сrryчае невозможности полностью приспособить помещение Упол-

номоченного органа с )л{етом потребности инв,tпида ему обеспечивается до-

ступ к месту предоставления муниципальной ус-lгли.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в

том числе количество взаимодействий заявителя с должностrrыпIи
лпцами Уполномоченного органа, при предоставлении мупиципальной

ус,пуги и их продолжительпость, возможность получения

муниципаJIЬшой услуги в мпогофункциональном цептре предоставления

государственных И муниципальных услуг, возможность получения

информацпи о ходе предоставления муниципальной услугп, в том числе

a raпопrrоu"нием информацион но-коммуникационных технологий
2.16.1.Показателями качества и досryпности муниципальной услуги

яВл'IетсясовокУпностьколичесТВенныхикачестВенныхпараметров'
позволяющих измерять и оценивать процесс и результат

предоставления гчrуI]иципальной усrгуги.
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2.16.2.ПоказатеJuIми доступности предоставления муниципальной

УСЛУГИ ЯВJUIЮТСЯ:

транспортнaul доступность к местам предоставления муниципальной

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;
возможность получения полной, актуальной и достоверной

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в

электронной форме;
возможность , выбора способа обращения за предоставлением

муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым
отправлением, через МФЩ, посредством Регионаtlьного портала);

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.16.3.Показателями качества предоставления муниципilльной услци
являк)тся:

степень удовлетворенности
N{униципirпьной услуги;

заявителеи качеством и доступностьIо

соответствие предоставJuIемой муниципальной усJrяи требованиям
настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципirльной услуги;
количество обоснованных жалоб.
2.16.4. Прп получении муниципальной услуги заrIвитель осуществляет

не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного
органа.

Продолжктельность каждого взммодействия не должI]а превышать
l5 минут.

2.|7. Иlяьле требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услугп в многофупкциональных
центрах предоставления государственных п муницппальных услуг и
особеппости предоставJIения муниципальной услуги в электроlrной
форме

2.|7.1. Заявителям обеспечивается возможность поJryчения
информации о порядке предоставления муниципчrльной услуги, а также
копирования форм заявленл,tй и иных документов, необходимых для
поJryчения муниципаJIьной усJгуги, в том числе при наличии технических
возможностей с использованием РегионшIьного портатIа.

2.17.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и
выдача рsзультата муниципальной усJtяи моlr(ет осуществJuIться в МФЩ на
основании закJIюченного Соглашения о взаимодействии между
Администрашией Мошенского муниципмьного округа Новгородской
области и государственным областным автономным у{реждением
<Многофункционаrьный цент предоставления государственных и
муниципальных услуг).

2.|7.3. При направлении змвления о предоставлении муниципальной
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услуги в электронной форме зЕUIвитель формирует за,Iвление на

предоставление муниципzшьной услуги в форме электронного документа и

подписьlвает его электронной подписью в соответствии с требованиями

Федерального закона от 06.04.20ll Ns 63-ФЗ кОб электронной подписи>,

ФедеральноГо закона от 2'7.07.2010 N210_ФЗ и Правил определени,I видов

элефонноЙ подписи, использование которых допускается при обращении за

по.тцrt{gнцa, государственных и муниципальных услуг, угвержденных
no.ru"o"n""reM Правительства РоссийскоЙ Федерации от 25.06.20 l 2 N9634.

Электронные документы могут быть представлеItы в следующих

форматах:хЙl, doc,dock,odt,xls,xlsx,ods,pdfjpgjpeg,zip,rar,sig,png,bmp,tiff,
,Щопускается формированио электроЕного документа путем

сканироваЕия непосрсдствеЕно с оригинаJIа документа (использование копий

не допускается), которое осуществJUIетсЯ с сохранением ориентации

оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1):

с сохранением всеХ аутентичных признаков подлинности (графической

подписИ лица, печати, углового штампа бланка);

количество файлов должно соответствовать количеству документов,

каждый из которых содержит текстов},ю и (или) графическую информацию,

Электронные документы должны обеспечивать возможЕость

идентифичировать документ и количество листов в документе,

,щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,

формируются в виде отдельного электронного документа,
Пр" пр"доarавлении N[уI]иципальной усrгути в электронной форме

посрелсЪвом Единого или Регионального портала зiцвителю обеспечивается:

полrIение информации о порядке и сроках предоставления

муниципаJIьной услуги;
формирование запроса;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и

документов;
пол)л{ение результата предоставления м)дrиципirльнои услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения зtUIвления,

ПринаправлениизаяВленияфизическимлицоМиспольЗУеТсяпростая
электронная подпись, при условии, что личность зtUIвителя установлена при

активации учетной записи.
III. Состав, последовательность и сроки выполllения

административных процедур (лействий), требования к порядку их

выполнениЯ, в Tolrr числе особеНности выполнения административных

процедур (действий) в электронной форме, а также особенпости

выполпения адмпнистратпвных процедур (лействпй) в

многофункциональных центрах
3.1.ПоследователыIость админпстративных действий (процедур)

3.1.1.Прелоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя

следующие административные действия (проuелуры):

прием и регистрация заявления;



подготовка, выдача (направление) результата предоставления
муниципirльной услуги.

3.2.Прпем и регистрация заявлений
3.2. l.Основанием для нач:lла админисц)ативной процедуры является
поступление от заявителя заявления:
на бумажном носителе непосредствеIIно в УполномоченныЙ орган,

МФЦ;
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством

почтового отправления;
в форме элекФонного документа с использованием Единого портzlла,

Регионального портtша, электронной почты.
При личной форме подачи док)rментов в Уполномоченный орган, МФL\
подача заявления осуществляется в порядке общей очереди в приемные

часы или по предварительной записи. При личной форме подачи документов
заявитель подает заявление, указанное в подразделе 2.5 настоящего
Административного регламента Еа бумажном носителе по форме в
соответствии с приложением }ф1 к Административному регламенту.

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении
муЕиципirльной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в
Уполномоченном органе, МФЩ либо оформлено заранее.

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено
доJDкностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ,
ответствеItными за прием документов, с использованием программных
средств, В этом случае заявитель собственноручно вписывает в зtшвление
свою фамилию, имя и отчество (при наличии), ставит дату и подпись.

.Щолжностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием
документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность зzUIвителя, в том числе проверяет нaIличие

документа, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия заявителя;
проверяет нaцIичие и содержание всех документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан
предоставить самостоятельно в соответствии с подразделом 2.5 настоящего
Административного регламента;

принимает решение о приеме у заявитеJuI змвлениlI и регистрирует.
заявление под индиВидуаJIьным порядковым номером в день их поступления;

выдает змвителю расписку с указанием даты их принятия,
подтверждающую принятие заявления.

Специалист МФЩ, ответственный за прием документов, осуществляет
следующие действия в ходе приема заявителя:

устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет нiLпичие

докуN{ента, удостоверяющего личность;
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проверяет полномочиJI заявителя ;

проверяет н€UIичие всех документов, необходимых для предоставлениJI

муниципаJIьнои
самостоятельно

услуги, которые
в соответствии с

Административного регламента;
принимаеТ решение о приеме у зzUIвителя змвления, формирует

з€rявление о предоставлении услуги посредством информаuионной системы

мФц,
регистрирует заявление в информачионной системе МФщ, выдает

заявителЮ распискУ о поJryчениИ док)п!{ентов с информацией о сроках

рассмотрения заrIвления.
передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых

специалистом МФЩ, осучествляется посредством информационной системы

МФЩ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от

заявителя в МФЦ.
Соответствие сведений, содержащйхся в электронном образе

докуN{ента, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе,

заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью

должностного лица МФЦ.
при необходимости должностное лицо Уполномоченного органа,

специirлист мФц изготавливают копии представленных заявителем

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинныIvt

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

.щлительность осуществления всех необходимых действий не может

превышать 30 минут' 
пftёп.,.1-яR пениq i.rчниIl] - : быть.Щокументы дJUI предоставления муниципЕlльнои услуги моryl

представлены в Уполномоченный орган посредством направления заrIвления

о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовыIи

отправлением, через Единый портtIл, Региональный портал, электронную

почry (заочная форма подачи документов):
l)B виде оригинатIа заявления на бумажном носителе посредством

почтового отправления. .Щнем регистрации заявлениrI явJUI9тся день его

*,ч; 
тн J#"#ffi:ж;:;н; 

" " з ап олн ен иlI интеракти в ной ф о р мы

заявления, подписанной электронной подписью, через личный кабинет

Единого пopTaJIa, Регионального портала, без необходимости

дополнительной подачи заявки и иных документов в иной форме,
Форматно-логическая проверка сформированного за,Iвления

осУщестВляетсяаВтоМатическипослезаполЕенияЗаяВителемкажДогоиЗ
полей электронной формы заявления. Пр" вьUIвлении некорректно

заполненногО поJlя электронной формы заявления змвитель уведомJUIется о

характере выявленной ошибки и порядке ее устранениJI посредством

информационногО сообщениЯ непосредстЬеннО в электронной форме
заявления.

змвитель обязан
подршделом 2.5

предоставить
настоящего
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При формировании заjIвления обеспечивается:
возможность копироваЕия и сохранения зaUIвления, указанного в

подразделе 2.5 настоящего Административного регламента, необходимого
для предоставления муниципаJ]ьной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления;

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных
в электроЕную форму заявления значений, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную
форму заявления;

заполнение полей электронной формы заявки до начала ввода сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений,
опубликованных на Региональном портЕrле, в части, касающейся сведений
отсутствующих в ЕСИА;

возможность верн}ться на любой из этапов заполнения электронной
формы заявления без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портаJIе, Региональном
порт:rле к ранее поданным им заявлениям в течеЕие не менее одного года, а
также частиtIно сформирОванныМ зaшвлениям - в течение Ее менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление, указанное в подразделе 2.5
настоящего Админис,тративного регламента, необходимое лля
предоставления муниципальной услуги, направляется в Уполномоченный
орган посредством Единого портarла, Регионального портала;

3) в электронном виде посредством электронной почты.
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на

представление заявления.
Предварительная запись может осуш{ествляться следующими

способами по выбору заrIвителя:
при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган;
по телефону Уполномоченного органа;
через официzшьный сайт Уполномоченного органа.
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные:
фамилию, имlI, отчество (при наличии);
номер контактного телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемые дату и время представления зЕuIвления.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при

записи, документам, представленным зiUIвителем при личном приеме,
предварительная запись аннулируется.

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его
неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема.

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с
использованием Единого портала, Регионального портz}ла не осуществляется.
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Уполномоченный орган обеспечивает прием докуN{ентов, необходимых

мя предоставлениJI рryниципальной услуги, в электронном виде, и

регистрациЮ заrIвлениЯ беЗ необходимости повторного представления

заrIвителем таких документов на бумажном н'осителе,

При посryпЛонии докумеIIтов в форме электронных документов по

электронной почте, расписка в пол)лении докуi!{ентов в течение рабочего

дня, следующего за днем поступлениJI документов, направJUIется в форме

электронногО докуIrента по адресу электронной почты, указанному
заявителем.

при поступлении заявления о предоставлении муниципальнои

усJryги 
-в 

электронной форме через Единый портал, Регионмьный портал

в Уполномоченный орган, зiUIвлению присваивается статус (отправлено в

ведомство)). Информирование заявителя осуществJlяется через личный

кабинеТ ЕдиногО портzIла, Регионального портаJlа,

идентификация заявитеJuI обеспечиваgгся электронным

идентификационным приложением с использоваЕием соответствующего

сервиса ЕСИА.
При направлении документов через Единый портал, Региональный

портаJI днем получения заявления является дата присвоения заявлению

статуса (отправлено в ведомство)).

Если au"u"rao" обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного

органа, ответственЕое за прием документов:

регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в

день поступления документов;
проверяет правильность оформления заявления и правильность

оформления иных документов, поступивших от заявителя;

проверяет представленные документы на предмет комплектности;

oTпpaBJUIeT заявителЮ уведомление с описью принятых документов

и указанием даты их принJIтия, подтверждающее принятие докуN{ентов,

уведомление о приеме заявления направJuIется заявителю Ее позднее

рабочего днJI, следующего за днем поступления запроса и документов,

способом, который использовiIл (указал) з€UIвитель при заочном обращении.

fIо итогам исполнения административной процедуры по приему

заявления в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного

органа, ответственнОе за приеМ до*у*.r,оu, формирует документы (дело) и

передаеТ их должЕостЕому лицу Уполномоченного органа, отвgтственному

за принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги,
по итогам исполнения админиýтративной процедlры по приему

документов в МФЩ, специалист МФI-{, ответственный за прием документов,

формирует документы (дело) и передает их работнику МФЩ, ответственному

за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки,

установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в

Уполномоченный орган.
3.2,2. Критерием приюIтия решени,I о приеме докумеЕтов является
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наJIичие заriвления.
З.2.3.Максимапьный срок исполнениrI административной процедуры

составляет 1 рабочий день - в день поступления заявления от заявителя о
предоставлении муниципальной услупа.

3.2.4.Результатом административной процедуры является регистрацияв УполномочеЕном органе зzulвления, представленного заявителем, его
передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за
принятие решений о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.Подrотовка, выдача (направление) результата муниципалыlой
услуги

3.3.1. Основанием для начаJIа административной процедуры является
регисlрация заявлеЕия о предоставлении пqmиципальпой усJгуги.

Ответственный за предоставление муниципЕuIьной услуги должностное
лицо Уполномоченного органа:

рассматрива9т заявление о предоставлений муниципальной услуги и
осуществляет подготовку письма, в котором содержится информация о
записи на обзорные, тематические и интерактивпые экскурсии;

подписывает письмо о предоставлении муниципальной услуги у
руководителя Уполномоченного органа, а в слr{ае его отс)лстви я- у lмца,
его замещающего;

регистрирует письмо в системе документооборота Уполномоченного
органа;

вручает (направляет) письмо заявителю способом, указанным в
заявлении,

3.3.2. Критерием принятия решения для административной процедуры
является посryпленйе заявления.

3.3.3. Максимальный срок выполнениJI административной процедуры-
не более l0 календарных дней со дня получения зtuIвлениJI.

3.3.4. Результатом предоставления муниципаJIьной усrryги является
предоставление информации о доступе к оцифрованным изданиям,
хранящимсЯ в муниципЕIЛьных библиОтеках, В том числе к фонду редких
книг), предусмотренной подрtrзделом 2.8 настоящего Административного
регламента. Направление письма о предоставлении муниципальной услуги
способом, укчванным в заявлении.

Результат предоставлениJI муниципаJIьной услуги в элечронной форме
с использованием Единого портала, Регионального порт€Iла в случае
принятия решения о предоставлении муниципальной усJrуги, подтверждается
присвоением статуса заявлению "исполнено". .щействие изменения статуса
змвления, поступившего в электронной форме с использованием Единого
порт:UIа, Регионального порт€rла, производит должностное лицо
Уполномоченного органа.

.Щействие изменения статуса заявлениlI, по'ступившего в электроннолi
форме с использованием Единого портшIа, Регионального порт.ша,
производит должностное лицо Уполномоченного органа.
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fIри поrryчеНии результаТов предостаВления муниципальной услуги в

отношении несовершеннолетнего законным представителем

несовершеннолетнего, являющимся зЕUIвителем, реализациJI права на

полуIение результатоВ предоставлениrI муниципаJIьной усrгуги в отношеЕии

несовершенЕолетнего, оформленных в фсiрме док),мента на бумажнопt

носителе, может осуществляться законным представителем

несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом сл}пrае заявитель,

являющийоя законным представителем несовершоннолетнего, в момент

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает

фамилию, имJI, отчество (при наличии), сведениJI о докуN{енте,

удостоверяющем личность другого законного представителя

несовершеннолетЕего, уполномоченного Еа поJryчение результатов
предоставлениJ{ соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего,

Результаты предоставлениrI муниципальной услуги в отношеt{ии

несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном

носителе, не могуТ быть предоставлены ДругоNry законному представителю

несоВершеннолетнеговслУчае'еслизаяВительВмоментподачиЗаявленияо
продоставлеIlии муниципальной усJtяи,вырtвил письменно желание

полУчитьЗапрашиВаемыерезУльтатыпреДостаВленияМУниципЕtлЬноиУслУги
в отношении несовершеннолетнего лично.

порядок предоставления результатов муниципальной услуги в

отношении Еесовершеннолетнего, оформленных в форме документа на

бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления,

законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся

заявителем, устанавливается настоящим разделом,
письмо о предоставлении муниципальной услуги направляется

збIвителю через Единый портал или Региональный портал,

3.4.Порядок выполнения адмиппстративных процедур МФI|
ГIредоставлеНие мунициПальной усJrги в МФЦ осуществляется в

порядке, установленЕом настоящим Административным регламентом с

у"ьrо" особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между

Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальЕую услуry, и

мФц.
МФЩ не осуществляет:

формирование и направление межведомствеIIного запроса в органы,

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы

местного самоуправления и организации, )л{аствующие в предоставлении

муниципальных услуг;
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
п"Йи6"цирОванноЙ электронноЙ подписИ заJ{вителя, использоваIIноЙ при

обращевии за пол)цением муниципальной услlти,
Предварительная запись на прием в МФЩ для подачи заявления

осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте Году
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(МФЦ> (https://mfc53.nov.nr/), по телефону са1l-центра: 88162608806, а также
при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ (МФЦ>.

3.5. Порядок исправления допущеЕных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах

В стггrае выявления заJIвителем в документах, являющихся результатом
предоставления муницип€rльной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель
представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством лич-
ного обращения или почтовым отправлением.

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена
опечатка и (или) ошибка, Также заявитель вправе приобщить документы,
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на
следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании ра-
бочего времени. В сrryчае поступления зzUIвления в выходные или нерабочие
праздЕичные дни его регистрация осуществляется в первьтй рабочий день,
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Щолжностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку ука-
занных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах должност-
ное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющил-Iся
результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления

допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5
рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных
в результате предоставления муницигiальной услги документах
должностЕое лицо УполНомоченногО органа подготавливает документ,
являющийсЯ результатоМ предоставлеНиrI м)rниципальной услуги, с }четом
исправлениЯ догryщенных опечаток и (или) ошибок в срок, Ее превышающиI"r
5 рабочих дней со днlI регистрации соответствующего зaивления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо

Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии
таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание
такого док).мента должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих
дней со дня регистрации соответствующего заявления.

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправ-
лении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом,
указанным в заявлении.
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Приложение Jt{! l
к Административному регламенту..

по предоставлению муниципмьнои
услуги <<Предоставление доступа

к оцифровавным издаIIиJIм,
хранящимся в муItиципЕшьньж

библиотеках, в том числе к фонлу
редких книг)

Щирекгору муниципального
бюджетного учреждения культуры

<межпоселенческая библиотека
Мошенского муниципальЕого округа

Новгородской области>

от
фамилия, илtя, отчество (дrя юрилическtlх лцц

Ьрганизацйонно-правовая форма, полное (или

сокращенное) наименование юрядического лкца)

проживающего по адресу:

)жазать почтовый адрес, по которому

должен быть направлен ответ

заявлеItIIе

прошу предоставить информацию о нiшичии доступа к оцифроваяным

изданиJIм, хранящимсЯ 
" 

*у,,"ч,п-ьных библиотеках, в том числе к фонду

редких книг
(указать точвое название базы данных ), нужное подчеркнль

1) База данных ((Книги);

2) База данных.(Журналы);
3) База даЕных (Краеведческой тематики));

4) Щругие базы данных;
5) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссьшки на

базы да"ньr* Других библиотёк Новгородской области и России,

Информаuию прошу отправить следующим способом (нужное

подчеркнуть):
посредством личного обращения в МБУК <МБ>;

в форме электроЕного документа;
почтовым отправлением на адрес, указанный в з,UIвлении;

отправлением по электронной почте (в форме электронного документа

и только в случаях, прямо предусмоlренных б действующих нормативных

правовых актах) - (e-mail)

()) 20 года
подпись


