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АДМИНИСТРАЦИЯ

КОЗУЛЬСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	15.04.2026
	гп. Козулька
	№ 228


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 12, 14, 18, 31 Устава Козульского муниципального округа, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» согласно приложению.
2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования посредством официального опубликования в периодическом печатном издании «Вести Козульского муниципального округа», размещения на официальном сайте Администрации Козульского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на официальном сайте www.bus.gov.ru.
Глава Козульского 

муниципального округа                                                                       И.В. Кривенков
Михайлова Надежда Владимировна

8(39154)4-15-04
Приложение
к постановлению Администрации
Козульского муниципального округа
от 15.04.2026 2026 г. № 228

Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее — Регламент) устанавливает порядок, стандарт и сроки предоставления муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотеки (далее — муниципальная услуга) на территории Козульского муниципального округа, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением услуги, а также досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждений, предоставляющих услугу, и их должностных лиц.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства), желающие получить библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления услуги.
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги (о режиме работы, перечне услуг, условиях обслуживания) размещается:

- на официальном сайте Администрации Козульского муниципального округа в сети «Интернет»;

- на официальном сайте учреждения, предоставляющего услугу (Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Козульская централизованная библиотечная система»), и в его официальных группах в социальных сетях;

- на информационных стендах в местах предоставления услуги (в библиотеках и их структурных подразделениях).

1.3.2. При личном или телефонном обращении заявителя консультирование проводится специалистами учреждения по следующим вопросам:

- перечень предоставляемых услуг (библиотечное, библиографическое, информационное обслуживание);

- режим работы библиотек и их структурных подразделений;

- правила пользования библиотекой;

- порядок записи в библиотеку;

- перечень документов, необходимых для получения услуги;

- основания для отказа в предоставлении услуги.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование не может превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Козульская централизованная библиотечная система» (далее — Учреждение), включая все его структурные подразделения (библиотеки-филиалы).

2.3. Учредителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, является Администрация Козульского муниципального округа. Функции и полномочия учредителя в части координации и контроля осуществляет отдел культуры, ФК и спорта и МП Администрации Козульского муниципального округа (далее — Отдел).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- запись (регистрация) пользователя в библиотеку;

- предоставление пользователю во временное пользование документов из библиотечного фонда (в стационарных условиях);

- предоставление пользователю документов из библиотечного фонда вне стационара (выездное обслуживание: на дому, в организациях социального обслуживания, в отдаленных населенных пунктах);

- выполнение библиографических и информационных запросов пользователя (выдача справок, консультаций) как в стационарных условиях, так и вне стационара (по телефону, электронной почте, через сайт);

- обеспечение доступа к справочно-поисковому аппарату библиотеки (каталоги, картотеки);

- обеспечение доступа к информационным ресурсам (в том числе удаленным) в помещении библиотеки;

- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;

- посещение пользователем библиотеки (стационарное обслуживание);

- посещение пользователя библиотекарем (выездное обслуживание).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение всего времени работы библиотеки в соответствии с утвержденным графиком (режимом работы) при стационарном обслуживании, а также в соответствии с графиком выездного обслуживания, утвержденным руководителем Учреждения.

Конкретные сроки выполнения отдельных административных процедур устанавливаются Правилами пользования библиотекой и не могут превышать:

- выдача документов из фонда (стационарно) — в течение 15 минут с момента обращения (при наличии запрашиваемого документа);

- выдача документов вне стационара (выездное обслуживание) — в сроки, установленные графиком выездного обслуживания, но не более 5 рабочих дней с момента получения заявки;

- выполнение тематической библиографической справки — до 3 рабочих дней;

- выполнение фактографической справки — до 1 рабочего дня;

- выполнение справки в рамках выездного обслуживания — в сроки, установленные графиком выездного обслуживания, но не более 7 рабочих дней с момента получения запроса.

2.6. Правовые основания для предоставления услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции);

- Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Законом Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 «О культуре»;

- Законом Красноярского края от 17.05.1999 № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае»;

- Уставом МБУК «Козульская ЦБС»;

- Настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги. 

2.7.1. При первичном обращении за муниципальной услугой в библиотеку пользователи предъявляют документ, удостоверяющий личность, для оформления формуляра читателя.

2.7.2. Граждане, не достигшие возраста 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их законными представителями, и с их письменного согласия — поручительства (Приложение № 2 к настоящему Регламенту).

2.7.3. Для получения муниципальной услуги (библиотечного, библиографического, информационного обслуживания) дополнительных документов не требуется.

2.7.4. При предоставлении муниципальной услуги лица, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителей 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.

2.7.5. Для получения услуги вне стационара (выездное обслуживание) заявитель (или его законный представитель) дополнительно может подать заявку на выездное обслуживание по телефону, электронной почте или через официальные сообщества Учреждения.

2.7.6. Для получения библиографических и информационных справок дополнительных документов не требуется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении услуги.
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.8.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении являются:

- отказ пользователя от прохождения процедуры регистрации, необходимой для получения муниципальной услуги в библиотеке;
- непредвиденные (форс-мажорные) обстоятельства, при которых предоставление муниципальной услуги становится невозможным (стихийные бедствия, аварии, пожары, массовые беспорядки, повреждения линий связи);
- обращение в дни и часы, когда библиотека закрыта для посещения;
- нарушение Правил пользования библиотекой (задолженность по возврату документов, порча имущества библиотеки);
-  для выездного обслуживания: отсутствие технической возможности выезда (отсутствие транспортного средства, неблагоприятные погодные условия, препятствующие безопасному выезду), о чем заявитель уведомляется не позднее чем за 1 рабочий день.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе в рамках выполнения муниципального задания, финансируемого из средств местного бюджета Козульского муниципального округа. Взимание платы с заявителя за библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание (как в стационарных условиях, так и вне стационара) в соответствии с законодательством не допускается.

2.10. Заявление о записи в библиотеку регистрируется в журнале регистрации пользователей или в автоматизированной библиотечной системе в день обращения. Заявка на выездное обслуживание регистрируется в журнале заявок в день ее поступления. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (заявки) не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям предоставления услуги.
Помещения, в которых осуществляется предоставление услуги в стационарных условиях (абонементы, читальные залы, информационные центры), должны соответствовать:

- санитарно-эпидемиологическим требованиям (СанПиН);

- правилам противопожарной безопасности (наличие свободных путей эвакуации, планов эвакуации, средств пожаротушения);

- требованиям доступности для маломобильных групп населения (в части оборудования входных групп, путей движения, наличия кнопки вызова помощника, допуска собаки-проводника при наличии документов).

Выездное обслуживание осуществляется с соблюдением требований безопасности жизни и здоровья как сотрудников Учреждения, так и заявителей.

2.12. Показателями доступности и качества являются:
- количество пользователей, зарегистрированных в библиотеке;

- количество посещений библиотеки (стационарное обслуживание);

- количество выездных обслуживаний (посещений пользователей вне стационара);

- количество выданных документов из библиотечного фонда (в стационарных условиях и вне стационара);

- количество выполненных библиографических и информационных справок (в стационарных условиях и вне стационара);

- динамика посещений пользователей библиотеки по сравнению с предыдущим годом;

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Информирование и консультирование потенциальных потребителей. Размещение информации о режиме работы, правилах пользования, перечне услуг, порядке выездного обслуживания на информационных стендах, официальном сайте и в социальных сетях Учреждения. Проводится постоянно.

3.2. Прием и регистрация заявлений о записи в библиотеку. Прием заявлений от заявителей осуществляется в соответствии с режимом работы библиотеки. Максимальный срок — 15 минут с момента обращения. Регистрация пользователя производится в день обращения.

3.3. Прием и регистрация заявок на выездное обслуживание. Прием заявок осуществляется по телефону, электронной почте или через официальные сообщества Учреждения. Регистрация заявки производится в день поступления. Максимальный срок — 1 рабочий день.

3.4. Библиотечное обслуживание пользователей (стационарное). Включает в себя:

- выдачу документов из библиотечного фонда на абонементе;

- предоставление документов для работы в читальном зале;

- прием и обработку возвращенных документов;

- продление срока пользования документами.

3.5. Библиотечное обслуживание пользователей вне стационара (выездное). Включает в себя:

- формирование комплекта документов в соответствии с заявкой;

- выезд сотрудника библиотеки к месту нахождения заявителя (на дому, в организации социального обслуживания, в отдаленных населенных пунктах);

- доставку и выдачу документов заявителю;

- прием возвращенных документов;

- консультирование заявителя на месте.

3.6. Библиографическое и информационное обслуживание. Включает в себя:

- прием и регистрацию запросов пользователей (устных, письменных, по телефону, электронной почте);

- поиск информации по справочно-поисковому аппарату библиотеки (каталоги, картотеки, электронные ресурсы);

- выполнение справок (тематических, фактографических, уточняющих) как в стационарных условиях, так и вне стационара;

- консультирование пользователей по работе с каталогами и информационными ресурсами.

3.7. Обеспечение доступа к информационным ресурсам. Включает в себя:

- предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату (каталоги, картотеки);

- предоставление доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии технической возможности);

- предоставление доступа к правовым информационным системам (при наличии).

3.8. Текущий контроль и отчетность. Учет объема выполненных работ (количество пользователей, посещений, книговыдачи, выполненных справок, выездных обслуживаний) в соответствии с муниципальным заданием. Фиксируется в журналах учета работы библиотеки, дневниках работы, журнале учета выездного обслуживания и отчетных формах Учреждения (форма федерального статистического наблюдения № 6-НК).

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента, соблюдением правил пользования библиотекой, организацией выездного обслуживания осуществляется директором Учреждения, его заместителями, заведующими структурными подразделениями.

4.2. Внешний (ведомственный) контроль осуществляется Отделом. Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы) и внеплановыми (по жалобам заявителей, а также для контроля достижения показателей муниципального задания).

4.3. Должностные лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков информирования о порядке предоставления услуги;

- обеспечение безопасности жизни и здоровья пользователей во время посещения библиотеки и при выездном обслуживании;

- качество библиотечного, библиографического и информационного обслуживания (как в стационарных условиях, так и вне стационара);

- достоверность учета показателей объема услуги (количество пользователей, посещений, книговыдачи, выездных обслуживаний);

- сохранность библиотечного фонда и документов;

- соблюдение требований к обработке персональных данных заявителей.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и действие (бездействие) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о записи в библиотеку;

- нарушение срока регистрации заявки на выездное обслуживание;

- нарушение порядка предоставления услуги, приведшее к отказу в обслуживании;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных Регламентом или Правилами пользования библиотекой;

- отказ в предоставлении услуги по основаниям, не предусмотренным Регламентом;

- грубое, некорректное отношение со стороны персонала Учреждения.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

- в Учреждение, предоставляющее услугу (директору МБУК «Козульская ЦБС»);

- в Отдел;

- в Администрацию Козульского муниципального округа (Главе округа).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официальных сайтов учреждений или Администрации округа, а также принята при личном приеме заявителя.

5.3. Содержание жалобы должно соответствовать требованиям Федерального закона № 210-ФЗ (наименование органа, ФИО заявителя, сведения об обжалуемых действиях, доводы).

5.4. Срок рассмотрения жалобы — 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из решений: удовлетворяет жалобу либо отказывает в ее удовлетворении. О принятом решении заявитель уведомляется в письменной или электронной форме в течение 1 рабочего дня.

Приложение № 1

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«БИБЛИОТЕЧНОЕ, БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ»

	Размещение информации о режиме работы, правилах 
пользования, перечне услуг (на сайте, стендах, в СМИ)



	

	Обращение заявителя в библиотеку 
 (лично, по телефону, через сайт/соцсети) 



	

	Определение формы обслуживания

 

	

	Стационарное обслуживание


	Внестационарное обслуживание 

	

	Запись в библиотеку (прием заявления, документов, регистрация пользователя)

	Прием и регистрация заявки на выездное обслуживание (по телефону, электронной почте, через сайт)

	

	Выдача документов (на абонементе/в читальном зале)

	Формирование комплекта документов в соответствии с заявкой

	

	Выполнение библиографической/информационной справки


	Выезд сотрудника библиотеки к месту нахождения заявителя

	

	Прием возвращенных документов (при наличии) 


	Доставка и выдача документов заявителю, консультирование на месте

	

	

	Прием возвращенных документов (при выездном обслуживании)



	

	
	Выполнение библиографической / информационной справки 



	

	Учет результатов предоставления услуги 
(внесение данных в журналы учета, дневники работы, отчетные формы) 

 

	


	Результат предоставления муниципальной услуги: 
- доступ к библиотечному фонду и информации;
 - получение документов во временное пользование (стационарно / внестационара); 
 - получение библиографической / информационной справки;

-  консультационная помощь




Приложение № 2

к административному регламенту
СОГЛАСИЕ — ПОРУЧИТЕЛЬСТВО
законного представителя на регистрацию несовершеннолетнего пользователя библиотеки
Я, _____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество законного представителя полностью)
являющий(ая)ся ____________________________________________________________
(родителем, усыновителем, опекуном, попечителем)
несовершеннолетнего ________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка полностью)
«____» ______________ 20___ года рождения,

в соответствии с Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», Правилами пользования библиотекой и Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки», даю согласие — поручительство на регистрацию моего ребенка (подопечного) в качестве пользователя Муниципального бюджетного учреждения культуры «Козульская централизованная библиотечная система».

Принимаю на себя ответственность за сохранность документов, взятых моим ребенком (подопечным) в библиотеке, и своевременный их возврат.

Обязуюсь возместить ущерб в случае утраты, порчи или повреждения документов, взятых моим ребенком (подопечным) в библиотеке, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотекой.

С Правилами пользования библиотекой, перечнем услуг, режимом работы ознакомлен(а) и согласен(а).

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (подопечного) в целях библиотечного, библиографического и информационного обслуживания, ведения учета пользователей, оформления читательского билета и статистической отчетности.

Срок действия согласия — бессрочно. Согласие может быть отозвано мною на основании письменного заявления.

Данные законного представителя:
Паспорт: серия ________ номер ___________
Выдан: ______________________________________________________________________
Дата выдачи: _______________________
Адрес места жительства: ________________________________________________________
Телефон: _____________________________
Адрес электронной почты: _____________________________

Данные несовершеннолетнего:
Свидетельство о рождении (паспорт): серия ________ номер ________________________
Дата выдачи: _____________________________

«_____» ______________ 20___ г.                                           ___________________________
(подпись законного представителя)
