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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГЕОРГИЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

___________ 20__ г.                   г. Георгиевск                                           № ____

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края от __________  2023 г. № _____ «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Георгиевского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края от 07 апреля 2022 г. № 1199 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Георгиевского муниципального округа Ставропольского края Логинову Ю.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава
Георгиевского муниципального округа

Ставропольского края                                                                            А.В.Зайцев
Проект вносит 
заместитель главы администрации
                                                                                                            Ю.В. Логинова
Проект визируют:

управляющий делами администрации 



        Л.С.Мочалова
начальник отдела общего 
делопроизводства и протокола
администрации        





                М.И.Коблякова
начальник правового 
управления администрации 

     



              И.В.Кельм

начальник управления экономического
развития и торговли администрации                                                Е.И.Дезгоева
Проект подготовлен начальником управления культуры и туризма администрации                                                                                  С.В.Умеренко
               УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Георгиевского муниципального
округа Ставропольского края 

от _______ 20__ г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры «Георгиевская централизованная библиотечная система» (далее – МБУК «ГЦБС») и муниципального казённого учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Георгиевского муниципального округа» (далее – МКУК «МЦБС ГМО») (далее – учреждения), а также порядок их взаимодействия с заявителем, органами исполнительной власти Ставропольского края, органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, и иными учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.
1.2. Круг заявителей

Заявителем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - заявитель).
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее – представитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в учреждениях;
2) по телефону в учреждениях;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ);

на региональном портале государственных и муниципальных услуг, являющемся государственной информационной системой Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (далее – РПГУ);

на официальном сайте Георгиевского муниципального округа Ставропольского края (www.georgievsk.ru) (далее – официальный сайт округа);
на официальных сайтах библиотек МБУК «ГЦБС» (www.biblioteka-geo.ru) и МКУК «МЦБС ГГО» (www.biblionez.ru).
5) посредством размещения информации на информационных стендах учреждения.

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления на получение муниципальной услуги;

порядка предоставления муниципальной услуги; 

адреса учреждений, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе учреждений;

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления на получение муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо учреждения, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо учреждения не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо учреждения предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;

назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо учреждения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в подпункте 1.3.2 настоящего административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59- ФЗ).

1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.6. На официальном сайте округа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы учреждения и его структурных подразделений, ответственных за предоставление услуги;

справочные телефоны структурных подразделений учреждения, ответственных за предоставление услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи учреждения в сети «Интернет». 

1.3.7. В залах ожидания учреждения размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.3.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом учреждения при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Георгиевская централизованная библиотечная система», муниципальным казённым учреждением культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Георгиевского муниципального округа» и филиалами данных учреждений (приложение 1 к настоящему административному регламенту).

2.2.2. Иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы Георгиевского муниципального округа Ставропольского края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги в случае устного обращения - не более 15 минут. В случае письменного обращения - не более 3 рабочих дней со дня регистрации такого обращения, путем направления в указанный срок ответа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. По запросу, поступившему посредством сети Интернет, на официальные сайты библиотек МБУК «ГЦБС» (www.biblioteka-geo.ru) и МКУК «МЦБС ГГО» (www.biblionez.ru) - непосредственно при обращении.
2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.4.3. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в учреждении осуществляется в день обращения заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте округа в сети «Интернет», в государственной информационной системе «Региональный реестр государственных услуг» и на ЕПГУ, РПГУ.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в учреждения заявление (далее - заявление).

Заявление оформляется по форме, согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту. Образец заполнения заявления приведен в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
При личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя. В случае обращения представителя заявителя к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
2.6.2. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме 

Форма заявления может быть получена заявителем:

непосредственно в учреждении по адресу (перечень адресов в приложении 1 к настоящему административному регламенту);

в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте округа, ЕПГУ, РПГУ.
2.6.3. Порядок представления документов заявителем, в том числе в электронной форме
Заявитель имеет право представить документы:

лично в учреждении по адресу (перечень адресов в приложении 1 к настоящему административному регламенту);

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в учреждении по адресу (перечень адресов в приложении 1 к настоящему административному регламенту);

В случае направления заявления и документов для получения муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправлением) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках.
Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 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 заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении данной услуги не предусмотрено.
2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4, 5 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов;

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 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 муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.9.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем заявления, в котором запрашиваемая информация не относится к деятельности учреждения.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении составляет не более 15 минут.

2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
При личном обращении заявителя в учреждении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании учреждения. 

2.15.2. Здание учреждения оборудуется:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15.3. Центральный вход в здание учреждения оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.5. Помещение должно соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам.

2.15.6. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами).

2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

информационный стенд должен содержать информацию, указанную в подпункте 1.3.6 настоящего административного регламента, в том числе образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

при недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону;

информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

2.15.8. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов:

возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором предоставляется услуга, и выхода из него;

содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных лиц при входе в помещение и выходе из него;

оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед выходом на объекты;

возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по установленной форме;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте округа, ЕПГУ, РПГУ;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками учреждения;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций).

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, РПГУ, терминальных устройств.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.1. Муниципальная услуга в МФЦ не предоставляется. 

2.17.2. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется.

2.17.3. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте округа (www.georgievsk.ru), а также на РПГУ (www.26gosuslugi.ru) и ЕПГУ (www.gosuslugi.ru).

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ (www.gosuslugi.ru) или РПГУ (www.26gosuslugi.ru) не предусмотрено.
2.17.5. Через РПГУ (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на прием к сотруднику учреждения для подачи заявления и документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрацию обращения (заявления);

проверку представленных документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента и требованиям действующего законодательства Российской Федерации. Регистрация заявителя (перерегистрация читателя), заполнение читательского формуляра;

предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Прием и регистрация обращения (заявления)

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подача заявителем обращения (заявления) о предоставлении муниципальной услуги. Обращение может быть направлено:

лично при приеме заявителя;

по почте;

по электронной почте.
3.2.2. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

устанавливает предмет заявления, принимает заявление;

регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги с указанием даты его поступления.

При поступлении обращения (заявления) в электронной форме направляет заявителю подтверждение о получении с указанием даты и регистрационного номера, распечатывает на принтере данные документы и дальнейшая работа с ними ведется в порядке, предусмотренном для письменных обращений.

Срок приема и регистрации обращения заявителя при его личном обращении - 15 минут.

Срок регистрации обращения заявителя, поступившего по почте, электронной почте - 1 день.

3.2.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного административного действия, является специалист библиотеки, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции.

3.2.4. Критерием принятия решения является факт подачи обращения (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Результатом данной административной процедуры является прием и регистрация обращения (заявления) о предоставлении муниципальной услуги от заявителя.

3.2.6. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Проверка представленных документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента и требованиям действующего законодательства Российской Федерации. Регистрация заявителя (перерегистрация читателя), заполнение читательского формуляра

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация обращения (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист библиотеки, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передает зарегистрированное обращение (заявление) специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист). Специалист проверяет заявление и приложенные к нему документы на предмет установления оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

После проведения проверки документов и установления оснований для предоставления муниципальной услуги осуществляется регистрация заявителя (перерегистрация читателя), заполнение читательского формуляра в МБУК «ГЦБС» или МКУК «МЦБС».

При личном обращении регистрация заявителя (перерегистрация читателя) осуществляется по предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, его заменяющего (с отметкой о регистрации). Регистрация (перерегистрация) пользователя осуществляется в срок до 5 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год. При регистрации пользователя осуществляется заполнение читательского формуляра заявителя. Специалист знакомит заявителя с Правилами пользования библиотеками под роспись, консультирует получателя услуги по работе со справочно-поисковым аппаратом библиотек.

При наличии оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит уведомление заявителю об отказе в предоставлении услуги (приложение 4 к настоящему административному регламенту) с указанием причин отказа и представляет его с заявлением и прилагаемыми документами руководителю структурного подразделения для подписания.
Срок выполнения данной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.3.3. Критерием принятия решения для предоставления муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

3.3.4. Результатом данной административной процедуры является регистрация заявителя (перерегистрация читателя), заполнение читательского формуляра или принятие руководителем структурного подразделения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Предоставление заявителю доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявителя (перерегистрация читателя), заполнение читательского формуляра или принятие руководителем структурного подразделения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление по форме согласно приложению 4 к настоящему регламенту в течение 1 дня.
3.4.2. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных осуществляется в течение 15 минут с момента заполнения читательского формуляра заявителя.

Специалист направляет заявителя к справочно-поисковому аппарату, базам данных (при личном присутствии получателя услуги в помещении библиотеки) или оформляет и отправляет справку, содержащую сведения о наличии справочно-поискового аппарата, баз данных (при желании заявителя получить письменный ответ).

При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещениях библиотеки непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для получателей муниципальной услуги ограничено до 40 минут.

Для получения муниципальной услуги посредством сети Интернет заявитель должен обратиться к официальным сайтам МБУК «ГЦБС» (www.biblioteka-geo.ru) и МКУК «МЦБС ГГО» (www.biblionez.ru). 
Срок исполнения административной процедуры - в момент обращения пользователя к сайту.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет его руководителю структурного подразделения для визирования. Специалист регистрирует подписанное руководителем структурного подразделения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов и направляет (выдает) заявителю:

лично при приеме заявителя;

по почте;

по электронной почте.
Срок выполнения данной административной процедуры - 1 рабочий день.

Результатом данной услуги является предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных или выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не осуществляется в связи с тем, что результат предоставления муниципальной услуги не предполагает выдачу заявителю документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами учреждения, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги;

выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
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 услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы учреждения, утверждаемых руководителем учреждения. При плановой проверке полноты и качества предоставления услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления услуги;

соблюдение положений настоящего административного регламента;

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов Георгиевского муниципального округа Ставропольского края;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов Георгиевского муниципального округа Ставропольского края осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением услуги путем получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.

4.4.2. Должностные лица учреждения принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)
Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) учреждения, должностных лиц учреждения, муниципальных служащих при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

в учреждение – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица учреждения, на решение и действия (бездействие) учреждения, руководителя учреждения.

В учреждения определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ и РПГУ
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте округа, на ЕПГУ, РПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом № 210-ФЗ;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
Управляющий делами администрации 
Георгиевского муниципального округа 
Ставропольского края                                                                        Л.С.Мочалова
Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
СПИСОК

библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры «Георгиевская централизованная библиотечная система» и муниципального казённого учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Георгиевского муниципального округа»

	№
п/п
	Название 
учреждения
	Адрес, рабочий телефон, электронный адрес
	Время работы

	1. 
	Центральная городская библиотека им. А.С. Пушкина

МБУК «ГЦБС»
	357820, Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Ленина, 129
тел. 8(87951) 2-58-11
geor-biblioteka1@mail.ru
	Понедельник – суббота:

с 9-00 до 12-30,
с 13-30 до 17-30.
Выходной: воскресенье

	2. 
	Центральная детская библиотека им. А.П. Гайдара

МБУК «ГЦБС»
	357820, Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Ленина, 129
тел. 8(87951) 2-46-60
geor-biblioteka1@mail.ru
	Понедельник – суббота:

с 9-00 до 12-30,
с 13-30 до 17-30.
Выходной: воскресенье

	3. 
	Центральная юношеская библиотека

МБУК «ГЦБС»
	357831, Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Батакская, 12
тел. 8(87951) 6-52-03
geor-biblioteka6@mail.ru
	Вторник – воскресенье:

с 9-00 до 13-00,
с 14-00 до 17-30.
Выходной: понедельник

	4. 
	Городская библиотека № 2

МБУК «ГЦБС»
	357820, Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Чугурина-Московская, 12/46
geor-biblioteka9@mail.ru
	Вторник – воскресенье:

с 9-00 до 13-00,
с 14-00 до 17-30.
Выходной: понедельник

	5. 
	Городская детская библиотека № 5 им. С.В. Михалкова

МБУК «ГЦБС»
	357831, Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Батакская, 12
тел. 8(87951) 6-22-30
geor-biblioteka5@mail.ru
	Вторник – воскресенье:

с 9-00 до 13-00,
с 14-00 до 17-30.
Выходной: понедельник

	6. 
	Межпоселенческая центральная библиотека

МКУК «МЦБС ГМО»
	357807, Георгиевский р-н, ст. Незлобная, ул. Ленина, 84
тел./факс 8(87951) 4-23-91
e-mail: biblionez@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 9.00 до 16.42,
для пользователей без перерыва,
для работников: перерыв с 12.30 до 13.00 (скользящий).
Выходной: воскресенье

	7. 
	Незлобненская детская библиотека № 7 им. А.А. Лиханова

МКУК «МЦБС ГМО»
	357808, Георгиевский р-н, ст. Незлобная, ул. Юбилейная, 139
Тел. 8(87951) 4-14-46
e-mail: biblionez-rdb@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 9.30 до 12.30,

с 13.00 до 17.12.
Выходной: воскресенье

	8. 
	Краснокумская сельская библиотека № 4

МКУК «МЦБС ГМО»
	357834, Георгиевский р-н, с. Краснокумское, ул. Пионерская, 23
Тел. 8(87951) 4-72-10
e-mail: biblionez-4@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 10.30 до 14.30,

с 15.00 до 18.12.
Выходной: воскресенье

	9. 
	Незлобненская сельская библиотека № 8

МКУК «МЦБС ГМО»
	357808, Георгиевский р-н, ст. Незлобная, ул. Кооперативная, 107 «А»
Тел. 8(87951) 4-13-90
e-mail: biblionez-8@yandex.ru
	Воскресенье – пятница:

с 9.18 до 13.00,

с 13.30 до 17.00.
Выходной: суббота

	10. 
	Лысогорская сельская библиотека № 9

МКУК «МЦБС ГМО»
	357838, Георгиевский р-н, ст. Лысогорская, ул. Школьная, 73
Тел. 8(87951) 7-01-92
e-mail: biblionez-9@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 9.18 до 12.30,

с 13.00 до 17.00.
Выходной: воскресенье

	11. 
	Александрийская сельская библиотека № 10 им. Г.М. Брянцева

МКУК «МЦБС ГМО»
	357840, Георгиевский р-н, ст. Александрийская, пер. Комсомольский, 9
Тел. 8(87951) 7-54-37
e-mail: biblionez-10@yandex.ru
	Вторник – воскресенье:

с 9.48 до 13.00,

с 13.30 до 17.30.
Выходной: понедельник

	12. 
	Александрийская сельская детская библиотека № 11

МКУК «МЦБС ГМО»
	357840, Георгиевский р-н, ст. Александрийская, пер. Комсомольский, 9
Тел. 8(87951) 7-58-25
e-mail: biblionez-11@yandex.ru
	Вторник – воскресенье:

с 9.48 до 13.00,

с 13.30 до 17.30.
Выходной: понедельник

	13. 
	Александрийская сельская библиотека № 12

МКУК «МЦБС ГМО»
	357841, Георгиевский р-н, ст. Александрийская, ул. Гагарина, 310 Б
Тел. 8(87951) 7-57-56
e-mail: biblionez-12@yandex.ru
	Понедельник – пятница:

с 10.00 до 13.00,

с 14.00 до 17.12.
Суббота:
с 10.00 до 13.00,

с 14.00 до 16.00.
Выходной: воскресенье

	14. 
	Подгорненская сельская библиотека № 13

МКУК «МЦБС ГМО»
	357815, Георгиевский р-н, ст. Подгорная, ул. Ленина, 66
Тел. 8(87951) 7-87-46
e-mail: biblionez-13@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 9.00 до 12.00,

с 12.30 до 16.42.
Выходной: воскресенье

	15. 
	Обильненская сельская библиотека № 14 им. М.В. Усова

МКУК «МЦБС ГМО»
	357812, Георгиевский р-н, с. Обильное, ул. Советская, 41
Тел. 8(87951) 4-32-10
e-mail: biblionez-14@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 9.00 до 13.00,

с 13.48 до 17.00.
Выходной: воскресенье

	16. 
	Новозаведенская сельская библиотека № 15 им. И.А. Зиновьева

МКУК «МЦБС ГМО»
	357813, Георгиевский р-н, с. Новозаведенное, ул. Кооперативная, 1 «а»
Тел. 8(87951) 3-14-97
e-mail: biblionez-15@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 9.30 до 13.00,

с 13.30 до 17.12.
Выходной: воскресенье

	17. 
	Георгиевская сельская библиотека № 16

МКУК «МЦБС ГМО»
	357801, Георгиевский р-н, ст. Георгиевская, пер. Кооперативный, 9 «а»
Тел. 8(87951) 3-45-24
e-mail: biblionez-16@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 10.00 до 13.00,

с 14.00 до 18.12.
Выходной: воскресенье

	18. 
	Новинская сельская библиотека № 17

МКУК «МЦБС ГМО»
	357819, Георгиевский р-н, п. Новый, ул. Ахметская, 12
e-mail: biblionez-17@yandex.ru
	Понедельник – пятница:

с 10.00 до 12.30,

с 13.00 до 16.42.
Суббота:

с 10.00 до 12.30,

с 13.00 до 15.30.
Выходной: воскресенье

	19. 
	Шаумяновская сельская библиотека № 18

МКУК «МЦБС ГМО»
	357803, Георгиевский р-н, п. Шаумянский, ул. Советская, 1
Тел. (87951) 3-81-72
e-mail: biblionez-18@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 10.00 до 13.00,

с 13.30 до 17.42.
Выходной: воскресенье

	20. 
	Урухская сельская библиотека № 19

МКУК «МЦБС ГМО»
	357805, Георгиевский р-н, ст. Урухская, ул. Пионерская, 36
Тел. 8(87951) 3-03-92
e-mail: biblionez-19@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 9.00 до 12.00,

с 13.00 до 17.12.
Выходной: воскресенье

	21. 
	Нижнезольская сельская библиотека № 20

МКУК «МЦБС ГМО»
	357806, Георгиевский р-н, пос. Нижнезольский, ул. Школьная, 24
Тел. 8(87951) 3-63-78
e-mail: biblionez-20@yandex.ru
	Понедельник- пятница:

с 09.30 до 13.30,

с 14.00 до 17.00.
Суббота:

с 09.30 до 13.30,

с 14.00 до 15.00.
Выходной: воскресенье

	22. 
	Новоульяновская сельская библиотека № 21

МКУК «МЦБС ГМО»
	357844, Георгиевский р-н, п. Новоульяновский, ул. Георгиевская, 3
Тел. 8(87951) 3-54-38
e-mail: biblionez-21@yandex.ru
	Понедельник – суббота:

с 10.30 до 12.00,

с 12.30 до 18.12.
Выходной: воскресенье

	23. 
	Балковская сельская библиотека № 23

МКУК «МЦБС ГМО»
	357817, Георгиевский р-н, пос. Балковский, ул. Новая, 18
Тел. 8(87951) 3-59-60
e-mail: biblionez-bf23@yandex.ru
	Понедельник – пятница:

с 10.00 до 13.00,

с 14.00 до 17.12.
Суббота:

с 10.00 до 13.00,

с 14.00 до 16.00.
Выходной: воскресенье

	24. 
	Крутоярская сельская библиотека № 24

МКУК «МЦБС ГМО»
	357818, Георгиевский р-н, пос. Падинский, ул. 40 лет Победы, 15
Тел. 8(87951) 3-65-38
e-mail: biblionez-24@yandex.ru
	Понедельник – пятница:

с 9.00 до 13.00,

с 14.00 до 16.12.
Суббота:

с 9.00 до 13.00,

с 14.00 до 15.00.
Выходной: воскресенье

	25. 
	Приэтокская сельская библиотека № 25

МКУК «МЦБС ГМО»
	357800, Георгиевский р-н, п. Приэтокский ул. Центральная, 2
Тел. 8(87951) 3-09-66
e-mail: biblionez-25@yandex.ru
	Вторник-суббота:

с 13.00 до 16.36.
Выходной: воскресенье, понедельник

	Последний день месяца - Санитарный


Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

_____________________________

(наименование учреждения)

_____________________________

(Ф.И.О.  руководителя)

от __________________________

(Ф.И.О.  заявителя)

проживающего по адресу: _____

_____________________________

контактный телефон: __________

адрес электронной почты:_______

                                            заявление.

          Прошу предоставить доступ к  _____________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Результат услуги прошу направить:
	Место для отметки:

	вручить лично
	

	электронный документ на адрес электронной почты
	


 «__» ___________  20__г.                          ____________________________

                                                                                                                   (подпись)
Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору 

муниципального казённого учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система Георгиевского муниципального округа»

(наименование учреждения)

Т.Г.Козловской
(Ф.И.О.  руководителя)

от Иванова Ивана Ивановича
                   (Ф.И.О.  заявителя)

проживающего по адресу: 

г. Георгиевск, ул. Ленина, 3

контактный телефон: 89201234567
адрес электронной почты: pochta@yandex.ru 

                                            заявление.

          Прошу предоставить доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных Межпоселенческой центральной библиотеки
	Результат услуги прошу направить:
	Место для отметки:

	вручить лично
	

	электронный документ на адрес электронной почты
	V


 «12» декабря 2023 г.                                                           Иванов И.И.
                                                                                                                   (подпись)
Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Ф.И.О.

Адрес:

Об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая) __________________________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек от ____________, сообщаем следующее.

(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)

Директор учреждения

Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

Тел.

