
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 
26 ноября 2024 г.  г. Изобильный №                           1820 

 

 

 
Об утверждении Административного регламента предоставления муници-
пальным казенным учреждением культуры «Централизованная библиотечная 
система Изобильненского муниципального округа Ставропольского края» 
город Изобильный муниципальной услуги «Предоставление доступа к спра-
вочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек»  
 

 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                    

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», постановлением администрации Изобильненского муници-

пального округа Ставропольского края от 14 февраля 2024 г. № 230 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Изобиль-

ненского муниципального округа Ставропольского края, органами админи-

страции Изобильненского муниципального округа Ставропольского края ад-

министративных регламентов предоставления муниципальных услуг», адми-

нистрация Изобильненского муниципального округа Ставропольского края 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле-

ния муниципальным казенным учреждением культуры «Централизованная 

библиотечная система Изобильненского муниципального округа Ставро-

польского края» город Изобильный муниципальной услуги «Предоставление 

доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек». 

 

2. Признать утратившими силу постановление администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края от 18 июля             

2019 г. № 1079 «Об утверждении Административного регламента предостав-

ления муниципальным казенным учреждением культуры «Централизованная 

библиотечная система Изобильненского городского округа Ставропольского 

края» город Изобильный муниципальной услуги «Предоставление доступа к 

справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек». 
 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края Иова Г.И. 
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4. Настоящие постановление вступает в силу после дня его официаль-

ного обнародования. 
 
 
 
Глава Изобильненского муниципального 
округа Ставропольского края               Р.А.Коврыга 
 



УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края 
от 26 ноября 2024 г. № 1820 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальным казенным учреждением культуры «Центра-

лизованная библиотечная система Изобильненского муниципального  
округа Ставропольского края» город Изобильный муниципальной услуги 

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

 
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент муниципального казенного учре-

ждения культуры «Централизованная библиотечная система Изобильненско-

го муниципального округа Ставропольского края» город Изобильный (далее 

- Учреждение) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее 

– Административный регламент) разработан в целях повышения качества, 

доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для 

пользователей, а также определяет сроки, последовательность действий (да-

лее - административных процедур) при предоставлении доступа к справочно-

поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее – СПА). 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть 

любые физические и юридические лица (в лице их уполномоченных пред-

ставителей), в том числе: 

российские, иностранные граждане и лица без гражданства; 

организации и общественные объединения; 

органы государственной власти, местного самоуправления. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

Информация о месте нахождения, графике работы и справочных теле-

фонах Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, иных орга-

низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы 

получения информации о местах нахождения и графиках работы библиотек – 

структурных подразделений, обращение в которые необходимо для предо-

ставления муниципальной услуги, размещены в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале органов 

местного самоуправления Изобильненского муниципального округа Ставро-

польского края http://www.izobadmin.gosuslugi.ru, на сайте МКУК «ЦБС 

ИМО СК» г. Изобильный: http://изобцбс.рф/.   
 
 

http://www/
http://изобцбс.рф/
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление доступа к 

справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным 

учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Изобиль-

ненского муниципального округа Ставропольского края» город Изобильный. 

Процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляются специалистами учреждения в соответствии с установленным разгра-

ничением должностных обязанностей. 

Предоставление муниципальной услуги получателям муниципальной 

услуги осуществляется непосредственно в помещениях учреждения, или в 

режиме удаленного свободного доступа по сети Интернет посредством офи-

циального сайта учреждения (при наличии). 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является от-

дел культуры администрации Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления услуги является: свободный и равный до-

ступ заявителей к справочно-поисковому аппарату и базам данных. 

При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным 

каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим 

фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, яв-

ляется ответ на письменное обращение или обращение в форме электронного 

документа с указанием в нем необходимой информации. 

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги 

юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципаль-

ной услуги, является предоставление доступа получателей муниципальной 

услуги к справочно-поисковому аппарату и базам данных.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставле-

нии муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муници-

пальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, срок выда-

чи (направления) документов, являющихся результатом предоставления му-

ниципальной услуги. 

При наличии очереди на доступ к базам данных (в том числе в элек-

тронном виде) в помещениях учреждения непрерывное время пользования 

базами данных для получателя муниципальной услуги ограничивается до 40 

минут. 
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Максимальное время консультирования специалистами учреждения 

получателей муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных - 5 

мин. Предоставление доступа к базам данных осуществляется в течение 10 

минут с момента обращения получателя муниципальной услуги. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в случае 

письменного обращения Заявителя не должен превышать 30 дней со дня ре-

гистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

При запросе через сайты библиотек – 15 минут (при наличии на сайте 

электронного каталога). 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му-

ниципальной услуги: 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных 

правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края, регулирующих предоставление муниципальной услуги указан в 

приложении 1 и подлежит обязательному размещению на официальном 

портале органов местного самоуправления Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края в информационно-

телекоммуникационной сети  «Интернет» (www.izobadmin.gosuslugi.ru.).  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми 

актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского края для 

предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме. 

Предоставление муниципальной услуги в библиотеках Учреждения 

осуществляется на основании читательского формуляра. При его отсутствии 

получателю муниципальной услуги необходимо предъявить следующие 

документы: 

паспорт, иной документ, удостоверяющий личность – для физических 

лиц; 

документы, удостоверяющие личность законных представителей (ро-

дителей, усыновителей или опекунов) получателя муниципальной услуги, в 

случае, если получателями муниципальной услуги являются несовершенно-

летние в возрасте до 14 лет. 

Для получения муниципальной услуги через сайты библиотек (при 

наличии электронного каталога) документы не требуются.  

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

http://www.izobadmin.ru/
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дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги.  

Иные документы для получения муниципальной услуги не требуются. 

В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-

ципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, ука-

занных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года               

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, 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 от-

каза в предоставлении муниципальной услуги: 

волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме 

об отзыве заявления о предоставлении информации; 

предоставление неправильно оформленного заявления; 

невозможность прочтения текста; 

отсутствие в справочно–поисковом аппарате библиотек Учреждения, 

их базах данных, запрашиваемой информации; 

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную, охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему 

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставлен-

ного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных све-

дений; 

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецен-

зурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуще-

ству должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть 

оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновре-

менным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопусти-

мости злоупотребления правом; 
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если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на кото-

рый ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ра-

нее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосно-

вательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем 

по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние 

обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, 

одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уве-

домлением о данном решении заявителя, направившего обращение. 

По заявлениям, которые не могут быть исполнены без представления 

дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направ-

ляется ответ с просьбой предоставления недостающих или уточняющих све-

дений. 

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержа-

щие фамилию (наименование организации), почтового адреса заявителя. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-

пальной услуги, в том числе документы, выдаваемые иными органами и ор-

ганизациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, от-

сутствуют. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муници-

пальной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, 

допущенных по вине Учреждения и (или) должностного лица, многофункци-

онального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с 

заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.  

Оплата услуг не предусматривается. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, услуг, предоставляемых организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг. 

В помещениях Учреждения процесс оказания услуги начинается при 

обращении пользователя к сотрудникам библиотек или непосредственно к 

справочно-поисковому аппарату.  
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Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 10-15 минут. 

Процесс оказания услуги через сеть-Интернет начинается при обраще-

нии пользователя на Интернет-сайт учреждения (при наличии электронного 

каталога), или при начале работы на автоматизированном рабочем месте для 

читателя в помещениях библиотек Учреждения.  

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в учре-

ждении не может быть более 15 минут. 

Запрос заявителя о предоставлении услуги в учреждении регистрирует-

ся посредством записи в дневнике библиотеки, или в случае предоставления 

услуги в электронной форме посредством внесения данных в информацион-

ную систему. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, о по-

рядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в помещение библиотеки. 

Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуют-

ся: 

персональными компьютерами, с возможностью доступа к справочно-

поисковому аппарату, базам данных, печатающим устройством; 

удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителя.  

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек-

тронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-

ПиН 2.2.2/2.4.1340-03»1 и быть оборудованы противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации.  

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
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Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления услуги должно соответствовать оптимальному зри-

тельному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законо-

дательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты ин-

валидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также 

принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), со-

держащей информацию о библиотеке и графике ее работы. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-

ность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий.  

Показатели доступности муниципальной услуги: 

бесплатное оказание услуги; 

минимизация количества взаимодействия с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности; 

уровень информирования заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги посредством размещения информации на информацион-

ных стендах и официальных сайтах библиотек; 

установление режима работы библиотек с учетом потребностей поль-

зователей; 

количество обращений граждан и организаций за оказанием муници-

пальной услуги; 

соблюдение требований к режиму (графику) работы библиотек. 

Показателями качества являются: 

степень удовлетворенности заявителей качеством муниципальной 

услуги; 

соответствие требованиям комфортности предоставления муниципаль-

ной услуги; 

достоверность предоставляемой информации, полнота информирова-

ния; 

процент получателей услуги, удовлетворенных проведенными 

информационными мероприятиями. 

отсутствие обоснованных жалоб. 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=EC97438BABDA38281603270452269B80BB53734080F148CB31C364083CV1zCP
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен-

ности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры:  

3.1.1. Регистрацию (перерегистрацию) получателя муниципальной 

услуги, заполнение формуляра пользователя; 

3.1.2. Консультирование специалистом учреждения, выполняющим 

функции дежурного консультанта, получателя муниципальной услуги по ис-

пользованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска докумен-

тов. 

3.1.3. Принятие решения о предоставлении услуги. Предоставление до-

ступа к СПА.  

3.1.4. Предоставление получателю муниципальной услуги доступа к 

СПА, базам данных в помещении библиотеки. Выдача (при личном обраще-

нии) или отправка по почте документов, подготовленных по результатам ис-

полнения запроса получателям услуги. 

3.2. Ответственными за исполнение муниципальной услуги являются 

специалисты учреждения. 

3.3. Блок-схема последовательности действий (процедур) при предо-

ставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.4. Сроки прохождения отдельных процедур: 

регистрация (перерегистрацию) получателя муниципальной услуги, 

формуляра пользователя - время регистрации (перерегистрации) одного по-

лучателя муниципальной услуги составляет 10 минут, перерегистрация – в 

течение 5 минут, перерегистрация осуществляется один раз в год; 

консультирование специалистом учреждения, выполняющим функции 

дежурного консультанта, получателя муниципальной услуги по использова-

нию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов - мак-

симальное время консультирования специалистом библиотеки получателя 

услуги - 6 минут; 

3.5. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя му-

ниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной 

услуги в учреждение. 

Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услуги 

осуществляется специалистом учреждения, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, по предъявлении документа, удостоверяющего лич-

ность.  

3.5.2. Регистрация (перерегистрация) получателя муниципальной услу-

ги предусматривает: 

прием документов, установление личности получателя муниципальной 

услуги; 
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установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предостав-

лении муниципальной услуги в помещении учреждения; 

заполнение формуляра, (проставление в нем отметки о перерегистра-

ции). 

3.5.3. Результатом исполнения процедуры является заполнение чита-

тельского формуляра (проставление в нем отметки о перерегистрации). 

3.6. Консультирование получателя муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала исполнения данной процедуры является 

личный прием Заявителя специалистом (при устном обращении Заявителя). 

3.6.2. При устном обращении Заявителя в Учреждение специалист при-

нимает Заявителя лично. 

3.6.3. Результатом исполнения процедуры является получение пользо-

вателем от специалиста Учреждения, выполняющего обязанности дежурного 

консультанта, в вежливой и корректной форме консультации по использова-

нию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов.  

3.7. Предоставление доступа к электронным базам данных в помеще-

ниях учреждения включает в себя (в случае если учреждения не являются 

правообладателями баз данных): 

авторизацию получателя муниципальной услуги для доступа к базам 

данных; 

занесение специалистом учреждения сведений о получателе муници-

пальной услуги в соответствующую базу данных; 

предоставление пароля получателю муниципальной услуги для доступа 

к базе данных; 

консультирование по методике эффективного поиска информации; 

пользование получателем муниципальной услуги базой данных в тече-

ние установленного времени. 

3.7.1. При необходимости получения пользователем копий электрон-

ных документов специалист учреждения предоставляет их пользователю в 

соответствии с частью 4, главой 70 Гражданского кодекса Российской Феде-

рации. 

3.7.2. Результатом исполнения данного административного действия 

является предоставление пользователю информации, обеспечивающей до-

ступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных Учреждения. Макси-

мальный срок исполнения данного административного действия составляет 

не более 10 минут. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Феде-

рации и нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных 

правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского 
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края, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также приня-

тием ими решений. 

Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется отделом культуры администрации Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края, либо лицом, его замещаю-

щим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения 

должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной 

услуги положений настоящего Административного регламента и опроса 

мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется отделом 

культуры администрации Изобильненского муниципального округа Ставро-

польского края постоянно, путем проведения проверок соблюдения и испол-

нения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, 

положений настоящего Административного регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Став-

ропольского края, нормативных правовых актов Изобильненского муници-

пального округа Ставропольского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-

шений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку отве-

тов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц учреждения по предоставлению муници-

пальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании нормативных правовых актов Изобильненско-

го муниципального округа Ставропольского края. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки 

проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки 

проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной 

услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки в отделе культуры администрации Изобиль-

ненского муниципального округа Ставропольского края формируется комис-

сия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в ко-



11 

торой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 

всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжений 

начальника отдела культуры администрации Изобильненского муниципаль-

ного округа Ставропольского края. При проверке рассматриваются все во-

просы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также 

проводят по конкретному обращению заинтересованного лица. 

По результатам проведения проверки в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

4.3. Ответственность органов, предоставляющих муниципальную услу-

гу, их должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организа-

ций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 го-

да № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предо-

ставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, 

за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного ре-

гламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, норматив-

ных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги.  

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за ис-

полнение административных процедур, закрепляется в их должностных ин-

струкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность 

в соответствии с законодательством о муниципальной службе. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежа-

щего исполнения настоящего Административного регламента вправе обра-
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титься с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.3 

настоящего Административного регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронной форме с использованием информа-

ционных ресурсов в сети «Интернет», единого портала, регионального пор-

тала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих  

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников (далее - жалоба). 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников, принятых (осуществляемых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование представления заявителем документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми ак-

тами Изобильненского муниципального округа Ставропольского края для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края для предо-

ставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными 

file:///C:/Users/ZNAHAR~1/AppData/Local/Temp/Rar$DI00.955/Регламент%20СПА.docx%23P511
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правовыми актами Изобильненского муниципального округа Ставропольско-

го края; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, нормативными правовыми актами Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края. 

5.3. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

многофункциональные центры предоставления государственных и муници-

пальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образова-

ний Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункциональ-

ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также организации, указанные в части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба. 

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным пред-

ставителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 

почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном прие-

ме заявителя или его уполномоченного представителя: 

на имя начальника отдела культуры администрации Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края, в случае если обжалуются 

решения директора Учреждения, в письменной форме на русском языке на 

бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а 

также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представите-

ля; 

на имя директора Учреждения, в случае если обжалуются решения и 

действия (бездействие) структурных подразделений Учреждения и их со-

трудников, в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 

почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном прие-

ме заявителя или его уполномоченного представителя; 

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: 

документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-

лования является поступление жалобы заявителя. 

1. Заявитель может подать жалобу: 

в Учреждение или отдел культуры администрации Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений по ад-

ресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, ул. Ленина, 61; 

в электронном виде посредством использования: 

электронной почты отдела культуры администрации Изобильненского 
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муниципального округа Ставропольского края   

(kultura.izob26@yandex.ru); 

электронной почты Учреждения (izobcbs78@mail.ru); 

единого портала (www.gosuslugi.ru); 

регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 

портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представля-

ет документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные подпунктами 1 - 2 настоящего пункта, могут быть пред-

ставлены в форме электронных документов, подписанных электронной под-

писью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федера-

ции, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование структурного подразделения Учреждения, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и должность сотрудников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-

ния заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного те-

лефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 

по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) струк-

турных подразделений Учреждения, их сотрудников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) структурного подразделения Учреждения, их со-

трудников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

http://www.26gosuslugi.ru/
file:///C:/Users/ИМО/Documents/ДОКУМЕНТЫ/Регламенты/2019/Проекты/Проект%20СПА.docx%23P620
file:///C:/Users/ИМО/Documents/ДОКУМЕНТЫ/Регламенты/2019/Проекты/Проект%20СПА.docx%23P621
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5.7. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая на имя начальника отдела культуры администра-

ции Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, в пись-

менной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в аппарате от-

дела культуры в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.  

Жалоба, поступившая в Учреждение, в письменной форме на бумаж-

ном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее 

поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале уче-

та жалоб на решения и действия (бездействие) библиотеки - структурного 

подразделения (далее - журнал). Форма и порядок ведения журнала опреде-

ляются Учреждением. 

При поступлении жалобы в Учреждение с использованием сети «Ин-

тернет» на электронный адрес, должностное лицо, ответственное за работу с 

электронной почтой, в день поступления жалобы в форме электронного до-

кумента распечатывает ее на бумажный носитель и передает должностному 

лицу, ответственному за регистрацию жалоб, для ее регистрации. 

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани-

ем единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правитель-

ством Российской Федерации. 

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани-

ем регионального портала, осуществляется оператором регионального порта-

ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края. 

Жалоба рассматривается должностным лицом Учреждения, наделен-

ным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со 

дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 

установлены отделом культуры администрации Изобильненского муници-

пального округа Ставропольского края, а в случае обжалования отказа Учре-

ждения, его сотрудников в приеме документов у заявителя либо в исправле-

нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

В случае если поданная заявителем или его уполномоченным предста-

вителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения Учреждением, в те-

чение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Учреждение направляет жалобу 

в отдел культуры администрации Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края, должностному лицу, уполномоченному на ее рас-

смотрение, и одновременно в письменной форме информируют заявителя 

или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в отделе культуры администрации Изобильненского муниципально-

го округа Ставропольского края, уполномоченном на ее рассмотрение. 

5.8. Результат рассмотрения жалобы.  

1. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно 

из следующих решений: 
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удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми 

актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, а 

также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

2. При удовлетворении жалобы Учреждение принимает исчерпываю-

щие меры по устранению выявленных нарушений в течение 5 рабочих дней 

со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодатель-

ством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-

но направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, 

принявшего решение по жалобе; 

сведения о структурном подразделении Учреждения и его сотрудниках, 

решения или действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое решение по жалобе; 

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-

ления результата муниципальной услуги, в случае признания жалобы, обос-

нованной; 

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жало-

бе. 

4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполно-

моченным должностным лицом. 

5. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба при-

знана необоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало-

бы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и 

почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующе-

го за днем окончания рассмотрения жалобы. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-

ностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на жа-

лобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 
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рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 

электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, 

о недопустимости злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 

не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в Учреждение, о 

чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если 

его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.10. Порядок обжалования решения по жалобе. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие сотруд-

ника Учреждения, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отче-

ство и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, кото-

рому могут быть обжалованы действия. 

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности 

и подсудности, установленным процессуальным законодательством Россий-

ской Федерации. 

5.11. Право заявителя на получение информации и документов, необ-

ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-

ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.12. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

Учреждение обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и сто-

лами (стойками); 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) структурных подразделений Учреждения и их сотрудни-

ков посредством размещения такой информации на стендах в местах предо-

ставления муниципальных услуг, на его официальном сайте в сети «Интер-

нет», на едином портале и региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) структурных подразделений Учреждения и их сотрудни-

ков, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 
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к Административному регламенту 
предоставления муниципальным казен-
ным учреждением культуры «Центра-

лизованная библиотечная система 
Изобильненского муниципального 
округа Ставропольского края город 
Изобильный муниципальной услуги 

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

лением администрации Изобильненско-
го муниципального округа  

Ставропольского края 
от 26 ноября 2024 г. № 1820 

 
 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 

нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных право-
вых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых ак-
тов Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, регули-
рующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 

и источников официального опубликования 
 
 

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 2009, № 4, ст. 445); 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.              

№ 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 2018,            

№ 15, ст. 2030); 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 2018, № 9, ст. 1274); 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законода-

тельства Российской Федерации», 2017, № 49, ст. 7327); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2017, № 9         

ст. 1276); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», 2018, № 17 ст. 2427); 

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2016, № 1 

ст. 65); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года «Об информации, информа-

ционных технологиях и о защите информации» № 149-ФЗ (Российская газета 

от 29.07.2006 г., № 165); 



2 

Закон Ставропольского края от 17 мая 1996 г. № 7-кз «О библиотечном 

деле в Ставропольском крае» («Сборник законов и других правовых актов 

Ставропольского края, 1996 г., № 5); 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-

ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Собра-

ние законодательства Российской Федерации», 2012, № 35, ст. 4829); 

постановление администрации Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края от 14 февраля 2024 г. № 230 «Об утверждении 

Порядка разработки и утверждения администрацией Изобильненского муни-

ципального округа Ставропольского края, органами администрации 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг». 

 



Приложение 2 
 

к Административному регламенту 
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от 26 ноября 2024 г. № 1820 

 
 
 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении услуги «Предоставление 
доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек» 

 
Запрос заявителя о получении муниципальной 
услуги «Предоставление доступа к справочно-

поисковому аппарату  
библиотек» 

 
 
Регистрация получателя муниципальной услу-

ги в соответствующей базе  
Учреждения 

 
Получение заявителем консультации специа-

листа по использованию справочно-поискового 
аппарата, без данных, методике самостоятель-

ного поиска информации  
в них 

 
Предоставление доступа к справочно-

поисковому аппарату, электронным базам дан-
ных в библиотеках Учреждения 

 
Предоставление муниципальной услуги завер-

шено 
 

 

 


