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О внесении изменений в административный регламент по предоставлению  

муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому  

аппарату библиотек, базам данных в муниципальном образовании Тосненский  

район Ленинградской области»  

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным 

законом от 19.07.2018 № 204-ФЗ « О внесении изменений в Федеральный закон «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части установления 

дополнительных гарантий граждан при получении государственных и муниципальных 

услуг» администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской 

области 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услу-

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

в муниципальном образовании Тосненский район Ленинградской области», утвержден-

ный постановлением администрации муниципального образования Тосненский район Ле-

нинградской области от 24.06.2016 № 1135-па  (с учетом изменений, внесенных постанов-

лением администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской 

области от 30.11.2016 № 2784-па), следующие изменения: 

1.1. Признать утратившими силу пункты 2.11. 

1.2. Пункт 2.15. изложить в следующей редакции: 

«2.15. Требования к объектам социальной инфраструктуры, используемые в процес-

се предоставления муниципальной услуги. 

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-

ленных для этих целей помещениях Учреждения. 

2.15.2. На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка 

для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая не менее 10 

процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды 

пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.  
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2.15.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на 

первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. Вход в поме-

щение и выход из него оборудуются информационными табличками (вывесками), содер-

жащими информацию о режиме его работы, а также лестницами с поручнями и пандуса-

ми, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возмож-

ностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. Вход в помещение и 

места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных но-

мерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида. 

2.15.4. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инже-

нерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, 

действующих на территории Российской Федерации.       

2.15.5. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для 

ожидания, информирования и приема заявителей, санитарно-технические комнаты, до-

ступные для инвалидов.  

2.15.6. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-

сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с раз-

мещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальных 

услуг, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содер-

жащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения му-

ниципальных услуг, и информацию о часах приема заявлений. Предусматривается нали-

чие мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки - поводыря и 

устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков), а также визуальной, тексто-

вой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 

знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

2.15.7. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-

льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 

обращений. 

2.15.8. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-

ков Учреждения для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муници-

пальной услуги.».  

1.3. Подпункт 4.1.1. изложить в следующей редакции: 

«4.1.1. Должностным лицам Учреждения запрещено требовать от заявителя при 

осуществлении административных процедур: 

4.1.1.1. Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги. 

4.1.1.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государствен-

ных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-

лении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципаль-

ными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный ча-

стью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, по собственной инициативе. 
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4.1.1.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-

чения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и полу-

чения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

4.1.1.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и докумен-

тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- 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 за-

кона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо ру-

ководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-

ства». 

1.4. Раздел 6 изложить в следующей редакции: 

«6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также долж-

ностных лиц, муниципальных служащих. 

6.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) об-

жалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-

ставления муниципальной услуги. 

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются: 

6.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ. 

6.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 



4 

 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-

на от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

6.2.3. Требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

6.2.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ле-

нинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, у заявителя. 

6.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-

ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

6.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми акта-

ми. 

6.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-

ботника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-

бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункци-

онального центра, работника многофункционального  центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ. 

6.2.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-

ления муниципальной услуги. 

6.2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-

остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и при-

нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской 

области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-

ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-

циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ. 

6.2.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-

тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
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пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-

ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Коми-

тет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, 

являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-

сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО 

«МФЦ» подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на реше-

ния и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».  

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использо-

ванием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Ин-

тернет, официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования яв-

ляется подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и 

(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства за-

явителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-

вет заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 

места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиа-

ла, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии. 
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6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федераль-

ного закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные ин-

тересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, со-

ставляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ 

ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при его наличии), 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО 

«МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 

в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-

ний: 

6.7.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-

правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-

рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми акта-

ми. 

6.7.2. В удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотре-

ния жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-

ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы: 

 в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю да-

ется информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципаль-

ную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения вы-

явленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги; 

 в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-

мация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работ-

ник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры». 

2. Отделу по культуре и туризму администрации муниципального образования То-

сненский район Ленинградской области направить настоящее постановление в пресс-

службу комитета по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональ-

ным и межконфессиональным отношениям администрации муниципального образования 

Тосненский район Ленинградской области для опубликования и  обнародования в поряд-

ке, установленном Уставом муниципального образования Тосненский район Ленинград-

ской области. 

3. Пресс-службе комитета по организационной работе, местному самоуправлению,  

межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации муниципально-

го образования Тосненский район Ленинградской области опубликовать и обнародовать  

настоящее постановление в порядке, установленном Уставом муниципального образова-

ния Тосненский район Ленинградской области. 
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4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы адми-

нистрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области 

Наумова А.Д. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-

ния. 
 

 

 

 

И.о.  главы администрации                                                                                А.Г.  Клементьев 
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