
АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЛЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЪНОГО ОКРУГА

ЗАБАЙКАЛЪСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от <,й6> щ,дфl 2025 года
-t)-------------}- г. Балей

NпЩ

Об утверждении Административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги
<<Предоставление доступа к
справочно-поисковому аппараry и
базам данных библиотек Балейского
муниципального округа>)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 J\Ь210-ФЗ (Об
организации предоставления государственньIх и муницип€tльных услуг),
Постановлением правительства Забайкальского края от З0 июнrI 2О22 года
J\b275 <<О некоторых вопросЕIх разработки и утверждения административных
регламентов предоставлениrI государственных услуг исполнительными
органами государственной власти Забайкальского Kpaя>), постановлением
администрации Балейского муниципчuIьного округа Забайкалъского края от
||.09.2025 года J\b 154б <Об утверждении Порядка разработки и утверждениrI
административньIх регламентов предоставления муниципаIIьных услуг
Балейского муниципЕtIIьного округа Забайкалъского края, руководствуясь
статьей З2 Устава Балейского муницип€Lпъного округа Забайкалъского края,
администрация Балейского муницип€uIьного округа Забайкальского края
постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципалъной услуги <<Предоставление доступа к справочно-поисковому
аппарату и базам данньtх. библиотек Балейского муницип€шьного округа>,
согласно приложенито.

2. Настаящее постановление вступает в силу на следующий день после
днrI его официального опубликования.

3. Настоящее постановление огryбликовать в сетевом издании
<Балейское обозрение) -новь.рф)

глава Балейского
муниципаJIьного
Забайкальского края
Зеленовская о.В. 5-12-42

Е.В.Ушаков



Приложение
к постановлению администрации

Балейского муниципаlrьного округа
Забайкальского края

отrr 2'/>И/ 2О25г.Nй?
rzT

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

<<Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам
данных библиотек Балейского муниципального округа>>

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования Административного регламента
1 . Административный регламент предоставления муниципальной услуги

<<Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных
МУК <<Балейская центрillrьная библиотека>> (далее административный
РеГЛаМент и муницип€Lпьная услуга соответственно) определяет стандарт
предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и
последователъность административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги физическим и юридическим лицам.

1.2. Круг заявителей
2.Заявителями на пол5rчение муниципалъной усJrуги (далее

змвители) являются юридические лица и физические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

З. Муниципаlrъная услуга предоставляется непосредственно
муниципаJIьным учреждением кулътуры <<Балейская центрсLльная
библиотека>> (далее МУК <<Балейская LЩ), в состав которой входят 19
городских и сельских библиотечных филиалов. Информация о
местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок и
консультаций), адресах муниципапьных учреждений, предоставляющих
муницип€tпъную услугу, подлежит обязателъному размещению на
официальном сайте учреждения, предоставляющего муницип€Lльную услугу,
и органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>. Администрация Балейского
муниципапьного округа Забайкальского края и МУК <<Балейская tЩ)
обеспечивают в установленном порядке р€}змещение и акту€rлизацию
справочной информации на соответствующем официальном сайте в
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>.



4. Информация о порядке предоставления муниципалъной услуги
представляется:

4.1. Посредством р€вмещения в сети Интернет
- на официальном саЙте органа, предоставJuIющего муниципutльную

услугуi
-на официальном сайте оргаЕа, предоставляющего услугу

http ://www. mfc-chita.ru. > ;

_единого портала государственных и муницип€шьных услуг
www.gosuslugi.ru;

4.2. По письменным обращениrIм.
Адрес места нахождения и почтовый адрес дJuI направления обращений

По вопросам предоставления муниципальной услуги: 67З450 г.Балей,
Забайкальского крш, ул.Погодаева, дом 64, помещение библиотеки.

Адрес электронной почты дJuI направления обратцений:.
library.baley@mail.ru

почтовые адреса, адреса электронцой почты органов,
предоставляющих муницип€tльную услугу, р€вмещаются на официальном
сайте.

4.3. Посредством телефонной связи.
Телефоны: 8 (302З2) 5-|4-80, 5-14-50. Факс S(30232)5-11-83.
СВеДения о контактных телефонах, органов, предоставJuIющих

муницип€tлъную услуц, р.Iзмещаются на сайте.
4.4. Посредством размещения на информационньIх стендах,

РасПоложенных в помещении оргаЕа, предоставляющего муницип€tлъную
услуц, предназначенном дJuI приема обращений и заявлений.

График работы помещений органа, предоставляющего муницип€lльную
услуц, предназначенных дjul приема обращений и з€uIвлений физических и
юридических лиц (филиалов) :

Понеделъник-четверг: 08.45-13.00 ч., t4.00-I7.45 ч.; IuIтница: 08.45-
16.З0 ч.; суббота и восIФесенъе - выходные дни.

Сведения о местонахождении органа, предоставляющего
мунициrraльную услуц, р€tзмещаются на его сайте.

4.5. Непосредственно в помещениjIх МУК <<Балейская I_F>>,

оказывающих услугу: на информационных стендах с помощью
информационных матери€rлов и в форме лиЕIного консультированиrI
специ€tJIистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

4.6. При обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные
вопросы, содержаттIие запрашиваемую информацию.

4.7. На официаlrьных сайтах Балейского муницип€шьного округа
(htфs://baleysk.75.ru) и Комитета культуры администрации Балейского
муницип€lJIьного округа Забайкальского края (http://mkdc-
balej skij . chita.muzkult.ru/usluga)

4.8. При письменном обращении (запросе) - в форме информационного
ПИСЬМа на бумажном носителе, переданного почтоЙ или непосредственно
заrIвителю на руки.



4.9. При обращении по электронной почте - в форме ответов на
IIоставленные вопросы, переданные при помощи электронной почты.

4.10. Едином портurле государственнъгх и муницип€uIьных услуг
(функций).

5. При информировании о предоставлении муниципальной услуги rrо
писъменным обращениям, в том числе присланным по электронной почте,
ответ на обращение заявитеJuI направJuIется (по желанию заявителя или
единственному указанному адресу в обращении) посредством IIочтовой связи
или по электронной почте в установленные действующим законодательством
сроки.

б. На информационных стендах необходимо обеспечитъ р€вмещение
информации о предоставляемой услуге заявителям, укрупненным шрифтом в
достуцном для инв€Lлидов по зрению формате:

6.1. Сведения о режиме работы.
6.2. Сведения об административньIх процедурах предоставлениrI

муниципальной услуги.
6.3. Рекомендации и информационные брошюры, адресованные

заявителю.
6.4. Схема размещениjI справочных служб и рабочих мест (кабинетов),

консультирующих специ€tлистов, номера телефонов и факсов, адреса
ЭлектронноЙ почты сотрудников, отвечulющих за IIредоставление услуги.

6.5. Текст настоящего административного регламента.
6.6. ИзвлечениlI из законодательных и иных нормативных правовых

актов.
6.7. Сведения о Балейском муницип€Lльном округе Забайкальского края

с ук€ванием Ф.И.О., должности, номера телефона должностного лица.
6.8. Контактная информация о муниципапьном )п{реждении с

ук€ванием Ф.И.О., должности, телефона, времени и места приема
посетителей.

6.9. Информация о порядке обжалования действий (бездействия)

должностного лица, предоставляющего муницип€Lльную услуц, а также
принимаемого им решения в процессе предоставления муниципальной
услуги.

7. На официальном сайте (вкладке) МУК <<Балейская ЩБ>.р€}змещается
следующая информация:

- место нахождениrI, почтовый адрес;
- номер справочного телефона;
- адрес электронной почты;
- режим работы;
- сведениrI об административных процедурах предоставлениrI

муниципальной услуги.
Информация, р€tзмещаемая на офици€IJIьньIх сайтах :

- должна быть круглосуточно доступна заявителям без взимания платы
за ознакомление с информацией или иное ее использование и иных
ограничений;



- должна быть доступЕа заявителям без использования программного
обеспечения, установка которого на технические средства заявитеJuI требует
закJIючения з€UIвителем лицензионного или иного соглашения с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего
взимание с заявитеJUI платы;

- не должна быть зашифрована или защищена от доступа иными
средствами, не позволяющими осуществить ознакомление заlIвителя с
содержанием информации без использованиlI иного программного
обеспечения или технических средств, чем веб-обозреватель.

.Щоступ к информации об услуге, р€lзмещенной на офици€шъных сайтах,
не может быть обусловлен требованием регистрации заявителеЙ или
предоставлениJI ими персонZLIIьных данных.

8. Информирование по телефону осуществJuIется специ€lлистом
МУЕИЦИПаПъноГо )л{реждениrI по справочным телефонам в соответствии с
режимом работы. Специалист дает исчерпывающую информацию по
Процедуре предоставлеЕиrI услуги. Время разговора не должно превышать 10
минут. Ответ на телефонныЙ звонок должен содержатъ информацию о
наиМеновании )л{реждения, в которое позвонил цражданин, фамилии, имени,
оТчестве и должности работника, принrIвшего телефонный звонок. Пр"
ОТВеТаХ на телефонные звонки и устные обрапIения граждан специ€rлист
подробно и в корректной форме информирует обратившихся по
интересующим их вопросам.

В случае если дJuI подготовки ответа требуется продолжительное
время, специ€Lпист, принявший звонок, может предложить заявитеJIю
обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо н€}значить

другое }добное заявителю BpeMrI для устЕого информированшI.

2. Стандарт предоставления муниципалъной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

9. Наименование IчIуницицальной услуги - <<Предоставление досryпа к
справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципаlIьных
библиотею>.

2.2. Напменование органа, предоставляющего
муниципальную услуry

10. Муниципапьная услуга предоставляется муницип€tlrьным
)чреждением кулътуры <<Балейская центральная библиотека>>

" 2.3. Описание результата предоставления
муниципальной услуги

11. Резулътатом предоставлеЕиrI муниципальной услуги является
предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных
МУК <<Балейская LF> или мотивированный отк€Iз от предоставлениrI
муниципальной услуги.



12. Муницип€lлъная услуга предоставляется в помещении библиотеки,
а также в электронном виде в режиме обратной связи с использованием сети
<<Интернеu>.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
13. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппараry

библиотеки с целью непрерывного пользованиrI осуществляется в течение 10
минуг с момента личного обращения з€uIвителя.

Пр" н€lJIичии очереди на пол)чение муниципальной услуги в
rrомещениях МУК <<Балейская Т[Б> продолжительность пол)л{ения усJIуги
ограничивается 40 минутами с Йомента личного обращениrI заявителя.

14. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде
посредством сети Интернет она предоставляется незамедлителъно.
Посредством сети интернет-услуга предоставJuIется в рабочее BpeMrI
библиотеки (указано на сайте организации), в течение одного рабочего дня.

2.5. Нормативные правовые акты, реryлирующие
предоставление муниципальной услуги15. Переченъ нормативньгх правовъrх актов, реryлирующих

предоставление муниципалъной услуги, информация о порядке досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
муницип€Lпъных 1..lреждений культуры, а также о должЕостньIх лицах,
муницип€шьных служащих, работниках муницип€шьных учреждений
кулътуры рЕвмещены на официа_шьном сайте r{реждения, предоставJuIющего
муницип€lльную услуry.

2.6. ИсчерпываюIций перечень документово необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставлеция муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,
способы их получеЕия заявителем, в том числе в электронной

формео порядок их представления
16. В целях получения муниципальной услуги при непосредственном

посещении МУК <<Балейская LF> заявитель представляет документы,
удостоверяющие его личностъ (паспорт или иной заменяющий его документ),
оформленное надлежащим образом согласие на обработку персон€Lльных
данных. Заявители, не достигшие возраста |4 лет, регистрируются на
основании документов, предоставленных их родителями или иными их
законными представителями.

17. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде в

режиме обратной связи с использованием сети Интернет от заявителей
документы не требуются.

2.7.ИсчерпываюIций перечень оснований для отказа в приеме



Заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

18. Основанием дJuI отк€ва в приеме документов, необходимых дJuI
предоставлениrI муниципальной услуги, является представление неполного
пакета документов, указанных в пункте 16 настоящего административного

регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги и (или) отказа

в предоставлении муниципальшой услуги
19. ОснованиrI дJuI приостановления предоставления услуги или откЕ}за

в предоставлении услуги приведены в рЕвделе III настоящего
Админисц)ативного регламента в описании вариантов предоставления
услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательЕыми для предосiавления муниципальной услугио
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги

21. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
rrредоставлениrl муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги
22 . Муниципaльная услуга пр едоставляется б е спл атно.

2.1l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муциципальной услуги

и при получении результата предоставления
муниципальной услуги

2З. МаксимаJIьный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги при посещении заявителем
подр€вделений МУК <Балейская I_Щ> ограничен рамками <<живой очереди>) в
часы работы МУК <<Балейская LdБ>.

24. Максимапьный срок ожидания в очереди при получении результата
предоставления муниципальной услуги при посещении заявителем
подр€вделений М)aК <<Балейская Т{Бр ограничен рамками живой очереди в
часы работы М)aК <<Балейская LЩ>.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услугио

в том числе в электронной форме



25. Прием з€rявления и документов для предоставлениrI муниципальной
услуги осуществляется в часы работы библиотеки в течение к€шендарного
года.

26. Регистрация принrIтых документов проводится специ€tлистом,
ответственным за предоставление муниципа-шьной услуги, в день v|х
поступлениrI согласно лок€tпьному нормативному акry (правилам
пользован ия биб лиотекой).

27. Реrистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной
ус4уги в электронной форме производится незамедлительно.

2,13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

28. Требования к помещениrIм, в которьгх предоставляется услуга,
РаЗМещены на официальном саЙте (вкладка ММ( <<Балейская I]Б)) в сети
<Интернет>> (при на;rичии), а также на Едином порт€lле.

2.14. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги

29. Показатели доступности и качества услуги рalзмещены на
официальном сайте (вкладка МУк <<Балейская IS) в сети <<Интернет> (при
наличии), а также на Едином порт€tlrе.

2.|5. Иные требования к предоставлению
мунициriальной услуги

30. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде в

режиме обратноЙ связи заявитель самостоятельно обеспечивает возможность
доступа в сеть Интернет.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
адмицистративных процедурл требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
З 1. При обращении заявителя за предоставлением досryпа к справочно-

поисковому аrrпарату и базам данных ММ{ <<Балейская I_P> муницип€LlrьнЕul

услуга цредоставJUIется в соответствии со следующими вариантами:
Вариант 1: физическое лицо, обратился лично;
Вариант 2: физическое лицо,, уполномоченный представитель по

доверенности;
Вариант 3: юридическое лицо, обратился лично;
Вариант 4: юридисIеское лицо, уполномоченный представителъ по

доверенности.



з2. Возможностъ
предусмотрена.

оставления заявления без рассмотрения не

3.2. Профилирование заявителя
33. Вариант опредеJuIется путем профилирования заявителя, в процессе

которого устанавливается результат услуги, за предоставлением которого он
обратился, а также признаки заявитеJuI. Вопросы, направленные на
определение признаков заJIвителя, приведены в таблице 2 приложениrI JФ 1 к
настоящему Административному регламенту.

Профилирование осуществляется :

а. посредством Единого портала (rrр" нilJIичии технической
возможности);

б. при лиIIном обращении в муницип€tJIьное у{реждение кулътуры.
З4. По результатам поJI)чения ответов от заявитеJuI на вопросы

пРОфилирования определяется полный перечень комбинаций значений
ПРиЗнаков в соответствии с настоящим Административным регламентом,
кажд€tя из которых соответствует одному варианту.

З5. Описания вариантов, приведеЕI{ые в настоящем р€tзделе,
размещаются в муницип€tльном r{реждении кулътуры в общедоступном для
ознакомления месте.

Вариант 1

36. Максим€шьный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
rrредоставлении муниципальной услуги при посещении заявителем
подр€lзделений МУК <<Балейская I_P> ограничен рамками <<живой очереди>> в
часы работы МУК <<БалеЙская I_P>. Максимальный срок ожидания в очереди
rrри пол)чении результата предоставления муниципальной услуги при
посещеЕии зzulвителем подр€tзделений МУК <<Балейская IS>t ограничен
рамками <<живой очереди>) в часы работы МУК <<Балейская I_Щ>.

З7. Результатом предоставлениrI варианта муниципа-гrьной услуги
явJUIются:

а) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам
данных МУК <Балейская LЩ>;

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
Формирование реестровой записи в качестве результата

предоставлениrI муниципальной услуги не предусмотрено.
Щокумент, содержащий решение о предоставлении муниципалъной

услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
38. Административные процедуры, осуществляемые при

предоставлеЕии муниципальной услуги в соответствии с настоящим
вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых
для предоставления муниципальной услуги;

б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги;



с) предоставление результата муниципальной услуги.
39. В настоящем варианте предоставлениrI муниципальной услуги не

приведены административные процедуры: межведомственное
информационное взаимодействие, приостановление предоставлениrI
муниципальной услуги, поскольку они Ее предусмотрены законодателъством
Российской Федерации.

П n ", т ;;;-ъ,#i : ffi ffi ;H"IIH ;} т.Н: 
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40. Представление заявителем документов и заявлениrI в соответствии
с формой, предусмотренной в приложении Jф 2 к настоящему
Административному регламенту, осуществляется почтовым отправлением,
при личном обращении в МУК <<Балейская I_P>>, rrосредством электронной
почты, посредством Единого портzrла (rrр" наJIичии технической
возможности), на официЕuIьном сайте (вкладке МУК <<Балейскм LE)) в сети
<Интернет>> (при наличии).

4I. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
акт€tI\4и дJuI предоставлеЕиrI муниципальной услуги, которые заявителъ
должен представитъ самостоятельно док)aменты, удостоверяющие его
личность (паспорт или иной замеrrяющий его документ), оформлеЕное
надлежащим образом согласие на обработку персонаJIьных данных.
Заявители, не достигшие возраста |4 лет, регистрируются на основании
док)rментов, предоставленных их родитеJUIми или иными их законными
представителями.

42. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
актами дJuI предоставдениrI муниципальноЙ усJryги, кОторые заlIвитель
вправе представить по собственной инициативе, не предусмоц)ены.

4З. ОснованиrI дJuI отк€}за в приеме заявления и документов:
а) текст заявлениrI не поддается прочтению;
б) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и (или)

электронного адреса, необходимого для направления инф орма ции;
в) заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
г) отсутствие подписи заявитеJuI.
44. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и

документов, необходимых дJuI предоставлениrI варианта муниципальной
услуги, по выбору заявитеJuI, независимо от его места жительства или места
пребывания (дrr" физических лицl вкJIюч€Lя индивидуапьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

45. Регистрация принr{тых документов проводится сшеци€tлистом,
ответственным за предоставление государственной услуги, в день их
поступления согласЕо локальному нормативному акту (правилам
пользован ия биб лиотекой).



Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги

46. МУК <<Балейская tЩ) откulзывает заявителю в предоставлении
муниципальной услуги rrри наличии следующих оснований:

а) гlри личном устном обращении - нахождение з€uIвителя в состоянии
€lлкогольного, наркотического, токсического опьянения, нарушение
з€uIвителем общественного порядка и правил поведения в rIреждении;

б) представление неполного пакета документов, ук€ванных в гryнкте 41
настоящего Административного регламента;

в) выявление недостоверных данных в заявлении или документах дJIя
предоставления муниципальной услуги.

47. Принятие решения о предостaвлении муниципальной услуги
осуществляется в денъ их постуцления.

Предоставление результата муниципальной услуги
48. Способы пол)ления результата предоставлениrI муниципальной

услуги: посредством Единого портала (rrр" наJIичии технической
воЗможности), почтовым отправлением, посредством электронной почты,
при личном обращении в МУК <Балейская I_P>.>.

49. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам
Данных МУК <БалеЙская l.Щ), с целью непрерывного пользованиrI
осуществляется в течение 10 минут с момента личного обращения заявитеJuI.
При наличии очереди на пол)чение муниципальной услуги в IIомещении
МУК <<Балейская Т{Бр продолжительность поJý4tения услуги ограничивается
40 минутами.

50. Результат предоставления муницип€Lльной услуги не может быть
предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительстваили
места пребывания (дп, физических лиц: вкJIючая индивиду€tльных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

Вариант 2
51. Максим€шьный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги при посещении заявителем
подразделений IV{УI( <<Балейская Т{Б> ограничен рамками <<живой очереди) в
часы работы МУК <<Балейская fЩ>>. Максималъный срок ожидания в очереди
при пол)лении результата предоставJIения муниципальной услуги при
посещении з€uIвителем rтодрЕIзделений МУК <<Бапейская tЩ> ограничен
рамками <<живой очереди> в часы работы МУК <<Балейская IIБр.

52. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги
являются:

а) предоставлеЕие доступа к справочно-поисковому апшарату и базам
данных IVtШ{ <<Балейская I_Щ>;

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
Формирование реестровой записи в качестве результата

предоставлениrI муниципа-гtъной услуги це предусмотреЕо.



,ЩокуМент, содержащий решение о предоставлении муниципа-пъной
услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.

53. Административные процедуры, осуществляемые при
ПреДоставлении мунициrrальной услуги в соответствии с настоящим
вариантом:

а) прием з€ulвления и документов и (или) информации, необходимых
дJIя предоставления муниципальной услуги;

б) принятие решениrI о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги;

с) предоставление результата муниципальной услуги.
54. В настоящем варианте гIредоставлениrI муниципальной услуги не

приведены административные процедуры: межведомственное
ИНфОрмационное взаимодействие, приостановление предоставлениrI
МУЕИЦИПальноЙ услуги, посколъку они не предусмотрены законодательством
Российской Федерации.

Прием заявления и документов и (или) информаццил
цеобходимых для предоставления Услуги

55. ПРедсТавление заявителем документов и заявлениrI в соответствии
с формой, предусмотренной в приложеЕии J\Ъ 2 к настоящему
АДМИниСТраТивному регламенту, осуществJuIется почтовым отправлением,
ПРИ Личном обратцении в МУК <БалеЙская I_Щ>>, посредством электронной
ПОЧТЫ, ПОСРеДсТвом Единого цортала (при н€шичии техническоЙ
ВоЗМожности), на официаJIьном саЙте (вкладке iVrУI( <<Балейская IIБ>) в сети
<Интернет> (при наличии).

56. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
актами дJuI предоставления муниципа_llьной услуги, которые зсUIвитель
должен представить самостоятельно документы, удостоверяющие его
личность (паспорт или иной замен.шощий его документ), оформленное
надлежащим образом согласие на обработку персон€uIьных данЕых.
Заявители, не достигшие возраста |4 лет, регистрируются на основании
док)rментов, предоставленных их родитеJUIми или иными их законными
IIредставителями.

57. Исчерпывающий перечень док).ментов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными, нормативными правовыми
актами дJuI предоставлениrI муниципальной услуги, которые з€uIвитель
вправе представить по собственной инициживе, не предусмотрены.

58. ОснованиrI для отк€}за в приеме заявления и документов:
а) текст зЕuIвлениrI не поддается прочтению;
б) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и (или)

электронного адреса, необходимого для направления информации;
в) заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
г) отсутствие подписи заrIвитеJuI.



59. Услуга не предусматривает возможности tIриема заявления и
документов, необходимых дJuI предоставлениrI варианта муниципальной
услуги, гло выбору заявителя, независимо от его места жительства или места
пребывания (д- физических лиц, включая индивиду€lJIьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

б0. Регистрация пришIтых документов проводится специ€rлистом,
ответственным за предоставление государственной услуги, в день их
поступлениrI согласно лок€tJIьному нормативному акry (правилам
пользования МУК <Балейская ЦБ)).

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги

61. МtШ( <Балейская I[Б) отказывает з€uIвителю в предоставлении
муниципальной услуги при н€lличии следующих оснований:

а) при личном устном обращении - нахождение зЕu{витеJuI в состоянии
ЕLпкогольного, наркотшIеского, токсического опьянения, нарушение
заявителем общественного порядка и правил поведенш{ в МУК <<БалеЙская
LF>;

б) представление неполного пакета документов, указанных в пункте 41
настоящего Административного регламента;

в) выявление недостоверных данных в з€UIвлении или документах дJuI
предоставлениrI муниципальной услуги.

62. Принятие решениrI о предоставлении муниципальной услуги
осуществляется в денъ их поступления.

Предоставление результата муниципальной услуги
бЗ. СПОСОбЫ Пол)п{ения результата предоставлениrI муниципальной

услуги: посредством Единого портала (.rр" нЕtIIичии технической
возможности), почтовым отправлением, посредством электронной почты,
при личном обращении в МУК <<Балейская IrБ>>.

б4. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам
данЕых МУК <<Балейская ЦБ>, с целью непрерывноцо пользованиrI
осуттIествляется в течение 10 минут с момента личного обращения заявителя.
При наrrичии очереди на пол)чение муниципа-шьной усJIуги в помещении
МУК <<Балейская LS> продолжительность поJIучени;I услуги оцраничивается
40 минутами.

65. Результат предоставления муниципапьной услуги не может быть
предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или
места пребывания (д- физических лицэ включаlI индивидуапьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

Вариант 3
66. Максим€tпьный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципаrrьной услуги при посещении зЕuIвителем
подр€вделений IV[УI( <<Балейская [$> ограничен рамками <<живой очереди>) в



часы работы библиотеки. Максимальный срок ожидания в очереди при
получении результата предоставлениrI муниципальной услуги при посещении
заявителем подр€lзделений МУК <<Балейская I_Щ> ограничен рамками <<живой

очереди)> в часы работы МУК <Балейская Т[Б).
67. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги

являются:
а) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам

данных МУК <<Балейская Т(Б>;

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
Формирование реестровой записи в качестве результата

предоставлениrI муниципальной услуги не предусмотрено.
,Щокумент, содержащий решение о предоставлении муниципальной

услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
68. Административные процедуры, осуществJuIемые шри

Предоставлении мунициrrальной услуги в соответствии с настоящим
вариантом:

а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых
дJIя предоставлениrI муниципальной услуги;

б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги;

с) предоставление результата муниципальной услуги.
б9. В настоящем варианте предоставлениrI муниципальной услуги не

приведены административные процедуры: межведомственное
информационное взаимодеЙствие, приостановление предоставлениrI
муниципальной услуги, поскольку они не предусмотрены законодателъством
Российской Федерации.

, Прием заявления и документов и (или) информациил
необходимых для предоставления Услуги

70. Представление заявителем документов и з€}явления в соответствии
с формой, предусмотренной в приложении J\Ъ 2 к настоящему
Административному регламенту, осуществляется почтовым отправлением,
при личном обращении в МУК <<Балейская I_Щ>>, посредством электронной
почты, посредством Единого портала (.rр" н€IJIичии технической
возможности), на официальном сайте МУК <<Балейская ТrБ>> в сети
<<Интернет>> (при наличии).

7 |. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
актами для предоставлениrI муниципальной услуги, которые зЕuIвитель

должен представить самостоятелъно документы, удостоверяющие его
личность (гlаспорт или иной заменjIющий его документ), оформленное
надлежащим образом согласие на обработку персон€tльных данньIх.
Заявители, не достигшие возраста |4 лет, регистрируются на основании
документов, предоставленных их родителями или иными их законными
представителями.



72. Исчерпывающий перечень документов, необходимъIх в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
актами для предоставления муциципальной услуги, которые зЕUIвителъ
вправе представить по собственной инициативе, не предусмотрены.

73. ОснованиrI дJuI отк€ва в приеме з€uIвления и документов:
а) текст заявлеЕия не поддается прочтению;
б) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и (иlм)

электронного адреса, необходимого для направлениrI информации;
в) заявление содержит нецензурные иJIи оскорбительные выражениlI;
г) отсутствие подписи заявителя.
74. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и

Док)rментов, необходимых дJUI предоставлениrI варианта муниципальноЙ
УсЛуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места
пребывания (д", физических лиц, вкJIючая индивиду€шьных
предпринимателей) либо места нахождения (длтя юридических лиц).

75. Регистрация принятых документов проводится специ€Lлистом,
ответственным за предоставлеЕие государственной услуги, в день их
поступления согласно лок€}льному нормативному акту (правилам
пользования МУК <<Балейская IФ)).

Принятие решения о дредоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги

76. МУК <<Балейская LF) отк€lзывает заявителю в предоставлении
муниципалъной услуги при н€lJIичии следующих оснований:

а) при личном устном обращении - нахождение заявителя в состоянии
аJIкогольного, наркотического, токсического опьянения, нарушеI{ие
заявителем общественного порядка и правил поведения в r{реждении;

б) представление неполного пакета документов, указанных в гryнкте 41
настоящего Административного .регламента;

в) выявление недостоверных данньIх в заявлении или документах дJIя
предоставлениrI муниципальной услуги.

77. Принятие решениrI о предоставлении муниципалъной услуги
осуществляется в день их поступления.

Предоставлецие результата мун иц ипальцой услуги
78. Способы пол)ления результата предоставлеЕиrI муниципальной

услуги: посредством Единого порт€rла (.rр" н€Lпичии технической
возможности), почтовым отправлением, посредством электронной почты,
при личном обращении в МУК <<Ба-шейская I_P>.

79. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам
данных МПI[{ <<Балейская ТТБ>), с целью непрерывного пользованиrt
осуществляется в течение 10 минут с момента личного обращениrI заявитеJuI.
При наличии очереди на поlгr{ение муниципальной усJryги в помещении
МУК <<Балейская IIБ> продолжительность пол)л{ения услуги ограничивается
40,минутами.



80. Резулътат предоставления муниципaльной услуги не может быть
предоставлеЕ по выбору заявителя независимо от его места жительстваили
места пребывания (для физических лиц, вкJIюч€}я индивидуzllrьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

Вариант 4
81. Представление заявителем документов и заявлениrI в соответствии

с формой, предусмотренной в приложении J\b 2 к настоящему
Админисц)ативному регламенту, осуществляется почтовым отправлением,
при личном обращении в МУК <<Балейская ЩБ>>, посредством электронной
почты, посредством Единого портала (.rр" н€tJIичии технической
возможности), на официальном сайте МУК <<Балейская LЩ) в сети
<<Интернет>> (при наrrичии)

82. Исчерпывающий перечеЕь документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявителъ
должен представить самостоятелъно документы, удостоверяющие его
личность (паспорт или иноЙ заменяющиЙ его документ), оформленное
наДлежаЩим образом согласие на обработку персон€rльных данных.
Заявители, не достигшие возраста 14 лет, регистрир).ются на основании
документов, предоставленных их родителями или иными их законными
представителями.

8З. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми
актами для rrредоставлениrl муниципальной услуги, которые з€uIвитель
вправе представить по собственной инициативе, нё предусмотрены.

84. ОснованиrI для отк€ва в приеме заJIвления и докумецтов:
а) текст зчuIвления не поддается прочтению;
б) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового й (или)

электронного адреса, необходимого для направления инф орма ции;
в) заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
г) отсутствие подписи заявитеJuI
85. Услуга не предусматривает возмоrkности приема заявления и

документов, необходимых дJuI предоставлениrI варианта муниципа_пьной

услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места
пребывания (дп, физических лиц, вкJIючая индивиду€Llrьных
предпринимателей) либо места нахожден- (дл" юридиtIеских лиц).

86. Регистрация принятых документов проводится специ€шистом,
ответственным за предоставление государственной услуги, в день их
поступления согласно лок€lльЕому нормативному акту (правилам
пользования МУК <<Ба-пейская tЩ>).



ПРинятие решения о предоставлеции (об отказе в предоставлении)
мупиципальной услуги

87. МУК <<Балейская IS> отк€tзывает заявителю в предоставлении
муниципальной услуги при н€tличии следующих оснований:

а) при личном устном обращении - нахождение заявителя в состоянии
€Lпкогольного, наркотического, токсического опьянения, нарушение
заявителем общественного порядка и правил поведения в r{реждении;

б) представление неполного пакета документов, указанных в пункте 41
настоящего Административного регл€llчIента;

в) выявление недостоверных данных в заявлении или документах дJuI
предоставленI4я муниципа-пьной услуги.

88. Принятие решениlI о предоставдении муниципальной услуги
осуществJUIется в денъ их гIоступления.

Предоставлен ие результата муниципальной услуги
89. Способы получения результата предоставлениrI муниципальной

УСЛУГИ: ПОСРеДСТВоМ Единого портала (.rр" нzllrичии техническоЙ
ВОЗМОЖНОСти), Почтовым отправлением, посредством электронноЙ почты,
при личном обращении в МУК <Балейская ТIБ).

90. ПРедоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам
ДаННЫХ N,Мt <<БалеЙская I-E>, с целью непрерывного пользованиrI
ОСУЩествляется в течение 10 минут с момента личного обращения заявителя.
При наличии очереди на получение муниципальной услуги в МУК
КБалеЙская I-Щ> продолжительность получениrI услуги оIраничивается 40
минутами.

91. Результат предоставлениrI муницип€tльной услуги не может быть
предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или
МесТа пребывания (до, физических лиц, включая индивиду€uIъньD(
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

4. (Dормы контроля за исполнением административного регJIамента
4.1. Порядок осуществлеIIия текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должпостными лицами положений
административного репIамента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требоваЕия к предоставлению
муниципальпой услуги, а также принятием ими решений

92. Текущий контропь за соблюдением и исполнением ответственными
Должностными лицами положений настоящего административного
регJIамента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальноЙ услуги, а также принятием
РешениЙ ответственными лицами библиотеки осуlцествляют руководитель и
Должностные лица МУК <<Балейская LЩ>>, ответственные за организацию
работы по предо ставлению муниципальной услуги.



93. Персональная ответственностБ должностных лиц МУК <<Балейская
LF> закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с
требованиями законодательства. Перечень должностных лицl

осуществJuIющих текущий контроль, устанавливается приказами.
94. Орган местного самоуправления организует и осуществJuIет

внешний контроль за полнотой, качеством, сроком предоставления услуги.

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
95. Текущий контроль осуществляется путем проведениrI проверок

соблюдения' и исполнениrI специалистами положений настоящего
Административного репIамента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой, качеством, сроком предоставления
МУниципальноЙ услуги включает в себя проведение проверок, вьUIвление и
устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги,
РаССМоТреЕие, принятие решений и подготовку ответов на обращения
заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решениrI,
действия (бездействие) работников библиотеки.

96. Проверки полноты, качества, сроков предоставлениrI
МУниципальноЙ услуги осуществляются на основании индивидуапьнъгх
правовых актов органа местного самоуправлениrI.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер
(осуществляться на основании кварт€tльньfх, полугодовых или годовых
планов работы), тематический характер (проверка предоставлениrI
муниципальной услуги отдельным категориям заявителей муниципальной
услуги) и внеплановый характер (.rо конкретному обратцению заrIвитеJuI
муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лицl
оказывающих муниципальную услугу, за решения

и действия (бездействие)о принимаемые (осуrчествляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги

97. ,Щолжностные лица за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуrцествляемые) в ходе предоставления муниципальной
услуги, несут ответственность, установленнlто законодательством
Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций



98. Граждане, их объединениrI и организации имеют право на любые
предусмотренные действующим законодательством формы KoHTpoJuI за
деятелъностью должностных лиц при предоставлении муниципальной
услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугуо

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1
статьи 1б Федерального закона <<Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуD>, а также их должностных лицл
государственЕых или муниципальных служащих, работников
99. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного)

обжалования осуществляется посредством р€tзмещения информации на
информационных стендах в местах предоставления Услуги, на Едином
портале, по электронной почте, по телефону, при личном обраrцении в МУК
<<Балейская ТIБр.

100. Жалобы в форме электронных документов направляются на
Едином порт€lJIе, посредством официального сайта МУК <<Балейская I{Б> в
сети <<Интернео> (при наличии), по электронной почте.

Жалобы в форме документов на бумажном носителе направляются на
бумажном носителе при личном обращении, почтовым отправлением в IVIYK
<<Балейская I[Бр.



Приложение Nч 1

к Административному реглаN4енту
предоставления муниципальной услуги

<Предоставление доступа к справочно-поисковому,
аппарату и базам данных муниципального

)л{реждения культуры <<Балейская центральнiUI
библиотека>

Перечень общих признаков заявителей,
а также комбинации значений признаков, каждая из которых

соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами
оставления

Таблица 2. ь общих п заявителей

лъ
варианта Комбинация значений признаков

Результат муницип€tльной услуги, за которым обратт{ается заявитель
(Предоставление доступа к справочЕо-поисковому аппарату и базам данных
муницип€UIъных библиотею>

1 Физическое лицо, обратился лично

2
Физическое лицо, уполномоченный представитель по
доверенности

J Юридическое лицо, обратился лично

4
Юридическое лицо, уполномоченный представитель по
доверенности

ЛЬ п/п
Признак
заявителя Значения признака заявителя

Результат муниципальной услуги <Предоставление доступа к справочно-
поисковому аппарату и базам данных муниципапъных библиотею>

1

Категория
заявителя

1. Физическое лицо.
2.Юридическое лицо

2

заявитель
обращается лично
или через
представителя?

1. Обратился лично.
2. Уполномоченный представитель по
доверенности



кАдминистр"'"#8frЁffi#;
предоставленIrя муниципальной усJryги

<<Предоставление доступа к справоIшо-поисковому
аппарату и базам данных муницип:rпьного

учреr(цения культуры кБалейская
центрirльнаJI библиотека>>>

ФОРМА к варианry 1

Щиректору

(наименование учреждения)

(фамилия ) имя ) отчество)
проживающего по адресу

заявление
о предоставлении муниципальной услуги <<Предоставление доступа к

сПравочно-поисковому аппарату и базам данных муницип€lJIьных библиотею>

Прошу Вас предоставить информацию

от

(наименование услуги)

(иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить)

Ответ прошу направить по адресу:

(полный почтовый адрес илиlи адрес электронной почты, адрес
телефаксимильной связи)

Подпись заявителя

Щата подачи запроса



ФОРМА к варианту 2

,Щиректору

(наименование учреждения)

(фамилия ) имщ отчество)
проживающего по адресу

заявление
о предоставлении муниципальной услуги <<Предоставление доступа к

справочно-поисковоIчIу аппараry и базам данных муницип€LIIьного

учрождениrI культур Ы <<Балейская центр€tльн€ш библиотека)>>)

Прошу Вас предоставить информацию (ФИО физического лица

от

о

(наименование услуги)

(иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообrцить)

Ответ прошу направить по адресу:

Подпись представителя заJIвителя

Дата подачи запроса



ФОРМА к варианту З

.Щиректору

(наименование учреждения)

(фамилия ) имя) отчество)
проживающего по адресу

заявление
о предоставлении муниципалъной услуги <<Предоставление доступа к

справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципLirьного
)л{реждениrI культуры <БалейскЕuI центрЕtпьная библиотека>>

Про-у Вас предоставить информацию (наименование
юр.лица, которому необходимо представить информацию) о

от

(наименование услуги)

(иные сведениrI, которые заявителъ считает необходимым сообщить)

Ответ прошу направить по адресу:

(полный почтовый адрес или/и адрес электронной почты, адрес

телефаксимильной связи)

Подпись руководителя организации.

Дата подачи запроса



ФОРМА к варианту 4

,.Щиректору

(наименование учреждения)

(фамилия ) имд отчество)
проживающего по адресу

заявление
о предоставлении муниципальной услуги <Предоставление доступа к

справочно-поисковому аппарату и базам данных муницип€tIIьного

учреждения культуры <Балейская центр€Llrьная библиотека)))

Про-у Вас предоставить информацию (наименование
юр.лица, которому необходимо предоставить информацию) о

от

(наименование услуги)

(иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить)

Ответ прошу направить по адресу:

(полный почтовый адрес илли/и

телефаксимильной связи)

Подпись представителя юр.лица.

Щата подачи запроса.

адрес электронной почты, адрес


