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Об утверждении Административног0

регламента предоставления муниципальноii услуги
<Организация библиотечного обслуживrlния

населения, комплектование и обеспечение сохранности блrбlrиотечных фондов>>

Муниципального учреждения культуры Алданского района <<Межпоселенческая

центральная районная библиотека им. Н.А. Некрасова;') Bl новой редакции

В соответствии с Федеральным законом РФ от 06.10.2003 г. Ns 13l-ФЗ к()б общих

принципах организации местного самоуправления в Рос:сийской ФеJIерации>,

Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. Ns 2l0-ФЗ <Об органiизации предоставления

государственных и муниципаJIьньtх услуг), руководствуясь постановлением

администрации МО кАлданский район> от 25,01.2021 г, )ф 57п (О разработке и

утверждении административных регламентов предоставлеI{иjt государственньIх и

муниципальных услуг в МО кАлданский район> Республики Саха (.Якугия)>,

постановляю:

1. Утверлить Алминистративный регламент предосlавления муниципальной

услуги кОрганизация библиотечного обслryживания населенI{я, комплектование и

обеспечение сохранности библиотечньж фондовu Муниципального r{реждения культуры
Алданского района кМежпоселенческая центраJIьная районная библиотека им. Н.А.

Некрасова> в новой редакции (Приложение 1).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

3. Разместить настоящее постановление на официальнOм сайте МР кАлданский

район> РС (Я).

4. Контроль исполнения настоящего постановления возJIожить на задестителя

главы администрации МР кАлданский район> РС (Я) по социаJIьнЕлм вопросам CraxHo И.В,

I'лава района
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

<<()рганизация библиотечного обслуживания населения, комплектование и

обес:печепие сохранности библиотечных фондов> Муниципального учре}ццения

культуры Алданского района <<Межпоселенческая центр:лльная районпая

библиотека им. Н.А. HeKpacoBD>

I. оБш.[иЕ положЕния
1.1. Наименованиемуниципальнойуслуги

НастояпIий Административный регламент предоставления муниципальной услуги

(далее Административный регламент), разработан в целях повышения качества

предоставления, доступности и создания комфортньrх услtовий для п,олуIения

муниципzlльной услуги кОрганизация библиотечного обс:rуживания населения,

комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фоlrдов> МуниципаIIьного

учреждения культуры Алданского района <Межпоселенческм центрапьнаrI районная

библиотека им. Н.А. Некрасова> (далее - муниципальнaя услуга).

В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

библиоlтека - информационное, культурное, образовательное у{реждение, распо,пагающее

организованным фонлом тиражированных документов и предоставляющоrо их во

временное пользование физическим и юридическим лицztшt;

библисlтекарь

библиотечный абонемент форма обслуживания, прещ}см@аривающая выдirчу

документов на определенных условиях для использоваIIия вне биtблиотеки;

библиtlтечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам

библио,графических записей на документы, раскрывающш cocTilв и содержаЕие фонда

библис|теки (информационного центра);

документ _ материапьный объект с зафиксированной на нем информацией в вцде текста,

звукозalписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве

в целя)l хранения и обtцественного использова]]ия;

муниципальное учре}кдение кульryры - Межпоселенческая центральная районная

библиотека им. Н.А.Некрасова (МУк АР (МЦрБ им. Н.А.}{екра.сова>) - биб.пиотечное
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учреждение, осуществляющее реализацию политики в области культуры на территOрии

Длданского района, обеспечивает право на бесплатное библиотечное и информаuионное

обслуживание, удовлетворение потрсбностей в духовном рtввитии личности в

соответствии с Конституцией Российской Федерациио Конституцией Республики Саха

(Якутия) и т.д.l координирует муниципЕuIьные общедоступные библиотоки,

расположенные на территории муниципального района кАлданский район> Республики

Саха (Якугия), имеющее единый книжный фоrд.

общедосryпная библиотека - библиотека, которшI предоставляет возможность

пользования ее фондом и услугами юридическим лицап4: независимо от их

организационно-правовьIх форr и форм собственности и гражданам без ограничений по

уровнюобразования,специtUIьности,отношениюк религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами

библио,геки;

читательский форпrуляр докр{ент, предназначенный дIя rIета пользователей,

содержащий информацию о пользователе, выданных и возвращенньD( им документов.

1.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

Прелоставление и исполнение муниципа.пьной ус.пуги осуществляется

Муниципальным уIреждением культуры Алданского района кМежпосеJIенческая

центрtuьная районная библиотека им. Н.А. HeKpacoBD) (далее по тексту - МУК ,А,Р

кМI]РБ им. Н.А. Некрасова>, Приложение }Фl).

При исполнении муниципЕrльной услуги осуществляется взаимодействие с органами

местного самоуправления МР кАлданский район> РС (Я), другими органшациями

рIц}личIIьD( организационно-правовьrх форм и форм собственности.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих исlIолнение

муниципальной функции

Прелоставление муниципЕrльной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конст,итучией |оссийской Федерации;

- Гражда*ским кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федермьным законом от 06 октября 2003 года N l31 - ФЗ <Об общих принциIIах

органи:}ации местного саIчIоуправления в РоссиЙскоЙ Фелерачии>;

_ Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года N Збl2-I кОснсlвы

законо,цательства Российской Федерации о культуре) (с изменениями и дополнениями);

_ Фелеральным зtжоном Российской Федерации от 29 декабря |994 года М 78-ФЗ кО

библиотечном деле);

_ Фелеральным законом Российской Фелерачии от 29 юкабря 1994 г. Jф 77-ФЗ кОб

обязательном экземпляре документов);



- Законом Республики Саха (Якутия) кО библиотечном деле), от 21.01.94 З I'{ 27-I (С

изменениями и дополнениями);

- ФелецlаЛьныМ законоМ от 27,07.2006 г, N9 149-Фз <об информ.lции, информа,чионнlьгх

технологиях и о защите информачии>;

_ Постановлением Министерства труда и социаJIьного рtr}вития Российской ФедOрации от

03.02.1997 г. ]ф б кМежотраслевые нормы времени на ра,боты, выполняемые в

библио,геках>;

_ Моде_rьным стандартом д(эятельности публичной библлlотеки, Рсlссийская библ:иотеч]jtая

ассоци.tция,201,4 г,;

- Закон Республики Саха (.Якутия) от 24 июня 2013 года З Jt 1335-IV "О культуре" (с

ИЗМеНе]:IИЯМИ И ДОПОЛНеНИЯМИ);

- Законt Республики Саха tiЯкутия) от 14 апреля 2010 г. 822-З N 529-IV кО мерах по

предупlреждению причинения вреда здоровью детей, их {lизическому, интеллект)/аJIьно.!{у,

психичOскому, духовному и нравственному развитию);

- Распоряжение Президента Республики Саха (Якутия) от 12 ап:реля 20lЗ годаJ[s 287-]РП

"О плане мероприятий ("дорожная карта") "Повышение эффективности и качес]]ва усJtуг,

предос,гавляемых населени]ю в сфере культуры Республики Саха (Якутия) на ]1013-2[)18

годы";

_ Указ Главы Республики Саха (Якутия) от 20.10,2015 г. N 730 "О внесении изменениii в

Указ 11резидента Республики Саха (Якутия) от |2 октяб;ря 2011 г. }ф 960 "О

государственной программе Республики Саха (Якутия) "Разв],Iтие информационного

общества в Республике Саха (Якутия) на20|2-2017 годы";

- Распоряжение Главы Реrэпублики Саха (Якутия) от 25 января 2016 г. N9 46-РГ "О

концепции культурной полlлтики в РС(Я) до 20З0 года"

- Федершьным законом оl:24,11.1995г. J\b 181-ФЗ (О социальной защите инваIIидо]в в

Российской Федерации) ;

_ Фелеральным законом clT 27.07.2010г. Ns 2l0-ФЗ кОб орг,анизации предо(]тавле]i{ия

госудаl)ственных и мунициllаJIьньIх услуг);
_ Н,ациrrнальной программо.й сохранения библиотечных фондов Российской Федерации;

- Стандартами системы СИJБИ,Щ:

-Межгосуларственный стандарт ГОСТ '7,0-99 "Система стандартов по информации.

биб;тис,течному и издатеJIьскому делу. Инфорпrачионно-биt5л]потечная деятельно(.:ть.

библис,графлrя. Термины и определения"(введен в действие постаI{овлением Госс,ганда_рта

РФ от'/ октября 1999 г. N 3З4-ст);

- кНациональный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.20-2014 "Система стандартов по ин(эормации,

библисlтечнс)му и издагельскому делу. Библиотечная статистика: показатели и единI.tцы

исчисления" (утв. приказо]и Фелерального агентства по техническому регулировониlo и



метрологии от 21 октября 2014 г. N 1367-ст)>;

_ госТ "1.55-99. <<Система стандартоВ по информации, библиоте.rному и и3дат9льскому

лелу. Основные положония);

- ГоСТ Р 7.0.94,2015 "Система стандартов по информации, библиотечному и

издательскому делу. Комплектование библиотеки документill\ilи. Термины и определения";

- кМежгосударственный стандарт ГОСТ 7.48-2002 "Система стандартов по информацIш,

библио,гечному и издательскому делу. Консервация документов. Основные термины и

опредеJIения" (введен в действие постановлением Госуларственного комитота РФ по

стандартизации и метрологии от 5 июня 2002 r. N 23 1-ст)>;

_ Межгосударствонный стандарт ГОСТ 7.50-2002 "Система станJIартов по информацIIи,

библио,гечному и издательскому делу. Консорвация доку!{ентов. Общие требованlrя"

(ввелен в дойствие постаповлением Госуларственного комитета РФ по стандартизаци!t и

метрологии от 5 июня 2002 r. N 232-ст);

_ <Национа.пьный стандарт РФ ГОСТ Р 7,0.87-2018 "Система стандартов по информации,

библиотечному и издательскому делу. Книжные памятники. Общие требования" (утв.

приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 15

июня 2018 г. N 342-ст)>;

_ Постановлениg Минтрула РФ от 3 февраля |99'7 r. N б "Об утверждении можотраслевьж

норм времени на работы, выполняемые в библиотеках";

_ <Национальный стандарт РФ ГоСТ Р 521Iз-20|4 "Услуги населению. Номенклатура

пок€ваl]елей качества услуг" (утв. приказом Федерального агентства по техническому

регулированию и метрологии от б ноября 2014 г. N l482-cT)>;

_ Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9004-2019 "Менеджмент качества. Качество

организации. Руководство по достижению устойчивого успеха организации" (утв. и

введен в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированик) и

метрологии от 20 авryста 2019 г. N 514-ст);

_ Правила пожарной бозопасности для уryеждений культуры Российской Федерации

ВППБ 1з-01,-94 (введены в действие прикд}ом Минкультуры РФ от 1 ноября 1994 г.

N 736);

- Иньтми нормативными правовыми Ежтtl]\ilи Российской Федерации, Республики Саха

(Якрия), муниципаJIьного района кАлданский район> Республики Саха (Якугия);

- Уставом муниципaшьного учреждения культуры Алданского района кМежпоселенческаJI

центральная районная библиотека им. Н. А. Некрасова);

- Настоящим Административным регламентом.

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги

Конечньтм результатом исполнения муниципа-пьной услуги является обеспечение

реализации на территории МР кАлданский район> РС (:Я) прав граждан на



информационно-библиотечн;ое обслуживание, эффективное функuионl4роВани9

муниципального учреждения культуры Алданского райсlнаt <Межпоселенческая

центраJ]ьная районная библрtотека им. Н.А.Некрасова).

1.5. Описание получателей муниципальной услуги (заявителей)

Получаrтелями муниципа-пьной услуги являются физические и юрлIдические лиц€ц а так]ке

лица, имеющие право в соответствии с законодатеJIьством лрtбсl в силу наде.[ения их

заявитедями в порядке"Fстановленном законодательством Р(сссийской Федерацltи,

полномочиями выступать оТ их имени при взаимодействии с Муници.п€LtIьным

учрежд(энием культуры Алланского района кмежпоселенческая центраJIьная районнаJI

библио,гека им. Н,А, Некрасова>.

Ш. ТР,ЕБОВДНVIЯ К ШОРЯДКУ ПРЕДОСТДВЛЕНИЯ МУНИЦИПД.ЛЬНОЙ

услуги
2.1. По;рядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.|.|, l{ля получения Усщrги необходимо предъявление докvмlэнта, удостовс)ряющего

личнос,гь (паспорт, военный билет или иной официальный ,цокумент, соДержащиЙ

фотографию, сведения о фаrиилии, имени, отчестве, месте регистрации).

2.|,2. )iраждане, не достIIгшие |4 лет, регистрир},ются на, основании док}'ментlЭв,

предоставленных их родиtтелями или иными законными представителями И С их

письменного согласия - поручительства (приложение N'9 2 к наOтоящеМУ

Административному регламrенту).

2.|,З. Граждане, которые саии не могут посещать библиотеку в сиJtу преклонного возраста

и с ограниченными физическими возможностями, регистрируются на основании

довереl{ности, предоставлс:нной их порrIителями (приложени,э JrlЪ З к наOтоящему

Реглам,энту).

2.1.4. El местах, предназначенных для предоставления мунициIIаJIьной услуги создаются

условиjя для:

- самоOтоятельного передвижения инвалидов по территории, на которой рас.положено

здание. в котором предостаlзляется муниципаIIьная услуга;

- нахо)(дения лиц, сопрово)кдающих инвалидов, имеющих стойкие расстройства tрункrции

зрения и самостоятельного передвижения;

- ра:}м()щения оборудован}lя и носителей информации, необходtимых для обtlспечения

беспреlпятственного доступа инв€lлидов к помещению, в которых предоставляется

муницIIпальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельн()с],и;

- лублирования необходи]чlой инва-гlидам звуковоli и зрительноii информации, а та}iже

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными

рельеф но-точечным шрифтом Брайля;



- обеспочония допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- обеспечония допуска собаки-проводника при наличии докуIt(ента, подтверждчшощего ео

специаJIьное обучение и выдаваемое по форме и в порядке, которыс определяются

фодершlьным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и

реuIизации государственной политики и нормативно-правовому регулированик) в сфере

социальной защиты населения;

- оказания инвitлидам помощи в преодолении барьеров, мешающи;( полуtlению ими услуг

наравне с другими лицаI\,rи) (подпункт 2.|.4 в редакции Постанов.тIения от 06.0б.201бг. Ns

067l).

2.1.5. Информачия о порядке окtвания муниципа.пьной услуги предоставляется:

- непосредственно в библиотеке предоставляющей муницип.lльную услугу;

- с использованиом средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством рд}мещения в информачионно-телекоммуникационньж сетях общего

пользования, в том числе на официальном сайте Щентральной районной библиотеки им.

Н.А. Некрасова в сети Интернет (www.aldanlib.ru);

- публикаций в средствах массовой информации;

- рд}мещение на информачионньж стендах.

2.1.6. Местонахождение I_|ентра.пьной районной библиотеки им. Н.А. Некрасова и ее

почтовый алрес: 678900, Республика Саха (Якутия)о г. Алдан, ул. ,I[зержинского, 40

2.L.7. Информачию об окtвания Услуги заинтересованные лица могут пол)п{ить:

- в устной форме;

- посредством телефонной связи;

- в письменном виде;

- на официzlльном сайте Щентральной районной библиотски им. H.l\. Некрасова;

- на информационньтх стендах, ра:}мещенньrх в помещении муниципальньж библлtотек;

- в средствах массовой информации.

Местонахождение, график работы, справочные телефоны, элек:гронный 4дрес МУк,А.Р

(МЦРБ им. Н.А..Некрасова> укtr}аны в Приложении 1.

2,1.8. При ответах на телефонные и устные обращения получателей Услуги сотрудни:ки

МУК АР кМЩРБ им. Н.А. Некрасова) полробно и в вежJIивой (корректной) форме

информируют обратившихся по интерес}ющим их вопросtlм. Отве,г на телефонный звонок

должен начинаться с информации о наименовании органа, в которIJй позвонил п()луIатель

Услуги, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный

звонок. Врсмя разговора не должно превышать 10 минут. При невOзможности со:грудника,

принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, оЕ



может переадресовать его в дирекцию МУК АР <МЩРБ иIи. н.А. HeKpacclBa) иJIII

сообщить номер телефона, пiо которому можно получить инфо,рмаuию.

2,1,.9, Время получения информации о процедуре предоставлOн}lя Услуги при: личн()п{

обращении получателя Усл,уги от сотрудников МУК АР (МIIРБ ltM. Н.А. Некр€tсова) не

должно превышать 20 минут,

2.1,10. ]Письменные обращения получателей Услуги о порядке предоставления, Е}ключ:ая

обраще.шия, поступившие по электронной почте, рассматри]]сlк)тся дирекlдиеii МУК ,\Р

(МЦРБ им, Н.Д. HeKpacoBct) с учетом времени подготовки oTI}eTa заJIвителю в срок, не

превышающий 30 дней с момента регистрации постyпJIения о(5раrщ|эния.

2.1.1 1. IJa инфоРмационнЫх стендаХ в библиотеке р€tзмеЩаетсЯ сле,цующаЯ ИНф,эр,мация:

- переч()нь документов, необходимых для предостав.тIения Услугlл;

- адрес, номера телефонов, сРакса и график работы библиотекlчl;

- адрес электронной почты библиотеки;

- прави.IIа поJIьзования библиотекой;

- текст административного регламента предоставления 'Услуги <Орr,анизаuия

библио,течного обслуживаFIия населения, комплектование и обеспечение сl)х,ранности

библиотечных фондов> Nlуничипального учрежjIения куjтьтуры Алдансксlгtr раЙсlна

кМежпоселенческая центра]rьная районная библиотека им. Н.А. Нс:красова));

- порядок обжалования решений действий или бездеiiствий должностного лица

предос,гавления Услуги.

Инфортиаuионные стенды должны быть максимаJтьно прибли:же,ны к каждому получате.iIIо

Ус.пуги, хорошо просматриваемы и функционzulьны. Текст N4атериiшов, рaзме[Iаемых на

стендa)(, должен быть офорlилен удобным для чтения шрифтом.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2,2,1. J/слуга предоставляется в течение всего капендарног0 года на основании Уста.ва,

Полож,эния о библиотеке и, планов дея,гельности I\4YK АР кМtr{РБ им. Н.А. I{e,Kpacoвa).

Услуга предоставляется с момента записи получате.,тя Услуги в библиотеку"

2,2,2, Срок предоставления Услуги в библиотеке, вкJLючая п]]оведение всех не|обходимь]х

админLtстративньIх процедур, не должен превышать 60 мин}"т с момента получения

специапистом, ответственным за предоставление Услуги, соответствующего обраrцения clT

по.цучателя Услуги, оформленного в соответствии с т,ребованиями нitстоящего

регламента.

2,2.З.,Ожидание получателем Услуги в очереди при под(аче документов нlЭ Дол)(нО

превышать 40 минут.



2.3, Перечень основаниii для приOстанOвления или отказа в предOсlгавлении

муницl|пальной услуги

2,З.1,, В предоставлении Услуги может быть отказано по следуюlщим основаниям:

- несоответсlвие заJIвки устilвной деятельности МУК дР (МЦРБ иrи. Н.д. HeKpacoBa>l;

- наруrrtение получателем Услуги Правил пользования библис,текоii;

- в случае обращения в дни и часы, когда библиотека закрыта для пtосещения.

2,З,2. П[раво на предоставление Услуги сохраняется за получател()м на необходимый ему

срок в случае соблюдения П[равил пользования библиотекой.

2.4. Огrисание требований к местам предоставления муниципа.пьной услуги

2.4.|. IIомещение для предоставления Услуги рtlзмещаетсjя I] здании, JIоступном 11ля

населеFtия, оборулованном отдельным входом. На входе уста].Iавливается вывеска с

наименованием библиотеки.

2.4.2. Ei помещении библиотеки должен быть организован пои:ск книг и док}rytентов по

каталогам и картотекам и другим источникам.

2,4,З, У'чреждение, оказыва]ющее Услугу, обязано по желаниFо п:осетителей предr)ставлr{ть

книгу отзывов и предлоrкений в целях изучения приеN{а м,нений посеr,и,гслей по

улучшению обслуживания.

2.4.4. lИеста, предназначенные для ознакомления заявиtтелей с

инфорьrачионными материалами, оборудуIотся:

- инфо;lмационными стендами;

- стульr{ми и столами для возможности оформления документ,ов.

2,4,5. Места для ожидаI{ия должны соответствовать комфсlртным услOвиям .]:(ля

З3rIВит€lЛ9й.

2.4.6. ]Иеста ожидания Hzl представление или полу{ение документов доJIж:ны бьшь

оборудованы стульями или скамьями.

2,4,7. N4еста для оформления документов оборулуются сту.]_tья.ми, столами (стсrйками) и

обеспе.rиваются образцами заполнения документов" б;rанкамII зiшвлений и канцелярскими

принадлежностями.

2,4,8. Кабинеты приема заявителей доJIжны быть обор;gдсlва.ны информационнь]ми

табличками (вывесками) с у,казанием:

- номера и нiц}вания кабине:га;

- фами;lии, имени, отчества и должности должностньD( лиц брlблиотеки ответ()твенных

за исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

2.4.9. Рабочие места должiностньIх лиц ответственных за исполнение муниш,и-пальной



услуги должны быть оборулованы персональным комtпьютероМ, НеОбХOДИМЫtrДИ

сре/Iств|}ми вычислительной техники и другой оргтехники.

2.4.|0.1/чреждеНие, оказыВ€tющее Услугу, должнО сlбеспечить сво(rодные пути эвакуацl{II

посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы и входt,I).

2,4.||. J/казанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освеIцения, урOвень которого опрс)деляется

санитарными нормами;

- системами отопления и веFIтиляции;

- схемат'{и размещения средсrтв пожаротушения и путей эвакуа,ции;

- проти]]опожарными, охранными и антитеррористическими с]исl,емами;

- предметами библиОтечноЙ мебели (сте.плажами, витринами, кафедрами, и,г.п.);

- средствами технического оснащения, обеспечиваюш:ие надлежаlцее качество

предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникоli.

2.4.12, Миrrимальные ресурсы, обеспечивающие предоставление биб.пио,гечнъ,гх,

справочных и информационньж услуг населению,

основными материальными ресурсами тuуниципальноiл библиотекII являются:

- матер]аально-технические (здания, помещения, оборулование,технические срелrэтва);

- кадро]вые (штатные работники);

- инфоllмационные (инфорпrаЦия о библИотеке, порядке и правилах предостав.]теlIия усJIуг

поJIьзователям);

-библиотечные фонды.

2.4,|З, 'Iребования к ресурсному обеспечению оказываемых услуг.

Материапьно-технические ресурсы.

МУК .,\Р (МЦРБ им, Н.Д. Некрасова) размещается в сIIециально приспособленном

помещ()нии общественного здания.

Требования к размерам площадей библиотеки.

Разrиеры плоrцадей, необходимых для размещения библиотеки, должны опредtеляться в

соотве]]ствиII со следующими нормами:

1) плошали д(ля размещения абонемента с открытым доступоп,т к фонду и кафелрам выДitЧи

- не менее 50 кв. м (при соответствуюIцей вместимости полол:),

2) чиOло посадочных мест в библиотеке - из расчета 2,:i кв. м , на l место;

З) количество служебньж помеrцений зависит о,г числа штатных сотруJIн:икоВ И

выполняемьж ими функuий' но не менее 20% площад1.I читательскоI], зоl{ы.

В библиотеке должны быть организованы читаJIьные зzlJll,|, или места, оборулованные

столами и стульями для }'добной работы с документами, представлены алфавитныi'l и

систематический каталоги, содержащие сведения о библиотеч}{о}д фон.це. По рilзмераrи и

состоя,FIию основные и дополнительные помещения долiжны отвечать трс:бованllяМ



санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопаснOсти ,груда и быть зiлtцище,tlы

от воздtействия факторов, отрицательно влияющих на качество гIредоставляемьш усJIуг

(повышгенная температура воздуха, влажность воздlха, запыJеIlность, загрязJIIенносtllо

шум, влtбрация и так далее).

Библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим тllеiбованиям

стандартов, технических условий, нормативных док}ментоI} и обеспечlиваюIцим

надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующ].х видов.

К основному оборулованию, используемому в библиотека}i, относится:

- к()мпьютерная техника;

- к()пирова,тьно_множительная техника;

- с],еллtlжи дJя хранения книг;

_ с],олы и стулья;

- сl,еллttжи-rrrкафы для книжньж вь]ставок;

- иное оборудование.

Комплекс технического оснащения библиотеки включает Bl себя не менее:

-l комгtьютера (в комплектации: системный блок, монитор, кJIавиатура, мьппь);

- l лазерного или струйного принтера;

- l телефона;

- 1 точrlи доступа в Интернет.

Оборулование следует использовать строго по назFIачению в соответствии с

эксплуатационными документами, содержать в технически исправном сOстояниI,I.

Состояние электрического оборулования в библиотеках опFlеделJ{ется IIу],ем проведения

визуаJ,I],ного осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляf(ии

проволов) и лр.

2,4.| 4. Уком.плектованность библиотеки кадрами и их кваJIификац:r.rя.

Биб.пиотека должна располагать необходимым числом библлlотечных рабс,тников и

всtIомогательного персонzuIа в соответствии со штатным расписанием. IIредtоlэт,авлеI{ие

библио,течных услуг осуществляют следующие категории персонапа:

1) библиотекари;

2) административно-управJIенческий персонал (лиректор, заведующие отделаLми и так

ла.llее);

3) ,технические 
работники (гарлеробщик, уборщик служебны)( помещений lt так далее).

На должность библиотекарей принимаются лица., ип4еющие необходимую

квалифlикацI{ю, соответствуюIцую требованиям кваJIификацион,ной характериtс,гики по

должнOсти II полученной t,уманитарной специальности и подтвержденную документ€tми

об обрiвовании.

раб(этники библиотек в обязательном порядке проходят аттестацI{ю в поряltке,



устаноЕ}л9нном Положением об аттестации работников библиотек. По резtультатам

аттестащии библиотечным работникам присваивается категория, соответOтвуюIl(ая

0пределенному уровню квitлификации.

Оказание услуг по библиотечному обслуживанию населе.ния д(олжно сопровождатLся

гуманным и доброжелательным отношением работников библиотек к получателям услуг.

2.4.|5. Информачионные ресурсы (информачия о библиотеке, порядке и правилах

предоставлепия услуг пользователям). На информационньж стендах в общедоступньж

MecTzIx должны быть размещены:

- извлечения (выписки) из законодательньгх и иньIх нормативных правовьгх актов,

регулирующих деятельность по исполнению муниципЕrльной ;услуги;

- текст Административного реглtllvlента предоставлени:я м:униципа.пьной усл),ги

кОрганизация библиотечного обслуживания населения, коIчIплектоваIIие и,обеспечение

сохранЕости библиотетIных фондов> Муниципапьного rIреждения культуры Алдансксlго

района (МЦРБ им. Н.А. Некрасова>;

- Устав муниципaльного учреждения культуры Алданского района кМЩРБ им. Н,А.

Некрасово;

- Правила пользования библиотекой МУК АР (МЦРБ им. Н.А,. Нокрасово;

- Положение о платных услугах, оказыва9мьгх МУК АР кМЩIDБ им. Н.А. Некрасова>;

- сведения с адресом и телефонами библиотеки - мест предоставления библиотечного

обслуживания, справочные телефоны, электронный алрес МУК АР кМЩРБ им. Н.А.

Некрасова>.

2,4.L 6. Библиотечные фонды.

Фонд муниципальной библиотеки должен отвечать сложившемуся в обществе

многообразию мнений, точек зрения, искJIючать материалtJ, связанные с прOпагандой

вражды, насилия, жестокости, порнографии.

Объем фонла муниципальной библиотеки может корректиtровЕrгься (увеличиваться или

сокращаться), так как величина фонда зависит практическII от реальньж потребностей

местных жителей, места и роли конкретной библиотоки, rýлцз6}сти других библиотек,

доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей и дрl.

Муниципальная библиотека должна иметь возможность пол)чать местные г&tеты и

журналы, в том числе не менее 1 экземпляра региональной периодики (газеты, хурнап.ы);

пе менее 2 экземпляров общегосударственных ежедневньI}l полноформатньrх гilзoт; не

менее 1 экземпляра общегосударственной воскресной полнофlорматной газеты.

Бибlтиотека является источником библиографических данньж о собственном фонде и о

внешних библиотечньж ресурсах.

Информация обо всей поступillощей в библиотеку литературе, о содержании и объOме

поступлений, источниках приобретения в обязательном порядке доводится до сведения



местны]{ жителей. flоступ к документам, которые отсутствуют в фонде библиоr,еки, но

могут быть гlолучены посредством канаJIов межбиблиот,ечнсlй свj{зи, осуществлtяlэтся ,по

ПР9.ЩВ&рtительному заказу.

Для обеспечения сохранности в процессе использов€tния библиоточного фонда

применяются превентивные средства защиты (копировztние документов, rlepeBoll

докумеI{тов на новые носители и т.д.).

CoxpraHHocTb библиотечных фондов зависит от вост,ребованности сс) стороны

пользов,ателей, а также о,г состояния документOв, с,гепеI{и их износzt. Докl,цg"r,"r,

имеющl4е непреходящее значение для данной местности, д()лжн]ы оставагься в соста.ве

фонда библиотеки. Единсr,венный экземпляр таких доку!{ен,tо]] долже}{ хранI{ться в

традиц}Iонном виде (если имеются для этого условлrя) или быть пlэеобразо]]ан в иной ви,ц

носителtя (например, в электронную форму).

2,4,|7. Граждане становятся пользователями муниципальной биб.пиотеки при ее

посеще]нии после предъявления библиотекарю МУК АР K}ИI]PIi им. Н.А. I{e,Kpacoвa)

докумеl{тов, удостоверяющих их личность. За несовершеннолетнI{х в возрасте :to 14 лrе,т

докумеI{ты, удостоверяющие личность, предъявляют их законные tIредставители.

Все пользователи библиотеки имеют право доступа и право свободногсl выбо,ра

библио,геки в соответствии со своими потребностями и интересами.

2,4,18. Библиотечное обс.тlуживание включает в себя о]]ганизацию и обеспечение

деятельности муниципальной библиотеки по обслуживанию п ольз<lвателей.

Бибrtиотеки предоставляет пользоватеJIям спектр библиотечньгх, ин(lорNIа.ционньж,

коммуникативньIх и сервисных услуг:

_ информация о составе библиотечных фондов через систем,у кат;алогов и другие форлиы

библио,течного информирования;

- консу.гIьтационная помощь в поиске и выборе источников инфорvrации;

- временное пользование любым документом из библиотечных фондов на абонементе, в

чит,шIыIом заJIе, из основного книгохранилища;

- пользование документами в электронном виде;

- получение библиографического списка литературы по заданной теме;

- тематический подбор документов по предварительному заказу;

- орган]4зация выездных тематических выставок и экскурсий по би(5лиотекам;

- ПРеДОСТаВЛеНИе ВО ВРеМеННОе ПОЛЬЗОВаНИе аУДИО- И ВИЗУаJIЫ{ЫХ МаТеРИаtJТОВ;

_ пользование другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых

опреде,Iяется Уставом МУК АР (МЦРБ им. Н.А. HeKpacoBil) и Положением о платных

услуга}i.

2.5. Требования к порядку предоставления муниципа"rrьной услуги



2,5.|. П[релоставление мунIIципальной услуги осуIцествляется боспrIатно на оOнован]иI{

Устава МУК АР кМI_{РБ им. Н.А. Некрасова> и Правил пользования бибJtис)текой,

определяющрж основные цели, задачи и направления дIеятельнос,ги,,

2.5.2. Если Услуга предоставляется дополнительно и,пи ()е объем,превыша.ет

муниципitльное задание, то Услуга предоставляется на платноЙ 0с]{ове. Стоимсrсть ,услуп,I

в этом слrIае определяется локаJIьным актом МУК АР (МЦР_Б им. H.A.HeKpz[coB€l),

сог.'tасованным с администрацией Муниципального образования с,Алданский trlа;йон) ипI.I

договорlом с третьим участником предос,гавления Услуги.

2.б. Ус.lrовия исполнения муниципальной услуги

Исполrlение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

III. АД]ИИН ИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Опrисание последовательности действий при прелоставл:ении муниципальной

услуги (блок-схема в Приложении Nэ 4)

МУ]К АР кМЦРБ им. Н.А. Некрасова) при предоставлс|нии муниципаJ,Iыrой услуги

осущес,гвляет следующие виды деятельносl,и:

З.1.1. Предоставление во временное пользование док)ментов (в п,эчатном и элеI(троннOм

виде) и.Iи их копий фелеральных, региональных и муниципальных правоI]ых актов.

З.|,2. При осуществлении справочно-библиографического (информачионного)

обслуж.ивания:

- предо(Jтавление по запросtlм пользователей информации о составе библиотечного фонда

МУК АР кМl_{РБ им. Н.А. Некрасова) через систем},каталогов и KEtpToTeK]

- пред()ставление по запросам пользователей разовых библиографических с.правок в

устной, письменной и электронной формах;

- осушествление по предварительному заказу пользоват()ля тематического гlодбс,ра

докуме]{тов;

- предоставление по предварительному заказу пользовагеля библиографического спис:ка

литераl,уры по заданной теме;

- предоставление по запросам пользователей консульт:}тивных услуг п0 .поис]ку

информачии. находяtцейся в библиотечном фонде IVIYK АР (IИЦРIj им. Н.А. HeKpa,coBall и

базах дi}нных;

- tIрощr)аfавJIение по запросам пользователей библиограrфичеоких консулы,аций по

различ}Iым темам и 0траслям знаниЙ.

З.l.З. Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оrформляет



читательский формуляр пользователя в соответствиII с предоставле]нными документами.

3.1.4. Пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требyемо,гtэ

документа.

3.1.5. Библиотекарь выпоJIняет запрос пользователя, осуществляет выдачу докупtентов. I}

соответствии с возможностями библиотеки и специ(lикой rребуемого дOFi:/меЕtта

библио,гекарь:

- обслуживает пользователя в чит€uIьном заJIе: прои:}водит полбор и выдачу

специшмзированньж или неспециализированных док}менl,оЕ|; про,водит консуJIьтzl]ции по

катаJIогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование донlу]чIент<lI];

- обслу:кивает пользователя на абонементе: осуществляет IIрIIемк},(выдачу) докllм6,цru о,

пользоЕ}ателя, проверку сохранности док}ц{ента, сверку с читательским форм,улярсlм,

ОТметк)/ о приемке (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу документов из основного книгохранилища;

- обслlживает пользователя путем внестационарной оргalнIIзации: производится lIyTeM

заключlэния договора между библиотекой и организаrIией,, где будеr, осушtеоl,ЕlлятLся

внестационарное библиотечное обслуживание;

- обсл,уживает пользователя путем приема справочно-библиографических запросов;

- осуще]ствляет поиск информачии по запросу пользователя в се,ги Интерне,т, в спра,вочI{о-

инфоршrаuионной системе <Консультант Плюс>; ц др.

3.1,б. Все жители района иN,Iеют право свободного достуrIа в библлtотеку МУК А.Р rlMIJPБ

им. Н.l\, Некрасова) в соответствии со своими интересамIл и потребностями в cpol{I,t,

указанные в расписании работьт библиотеки.

3.1.7. Во временное пользование на срок до 14 дней пользова:гелям муниципальнOйt усл),tи

по биб.пиотечному обслуживанию бесплатно предоставляет(;я (выдается на доrи) любiой

документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Осс,бо

ценныNIи и редкими книгами можно пользоваться только в читЕutьЕtом зале.

3.1.8. Пользователь бесплатно полr{ает консультативную поIчIопIь в поиске и выбiо]ре книг,

поJIнук) информачию о составе библио,гечных фондов через систему каталогов и другие

формы библиотечного информирования; конкретную информацию п(э запросу

поJIьзо]]ателя.

З,1.9. Резуль,rат выполнения непосредственньtх действий по библиrотечному, сIIравочноI\4у

и информацIIонному обслуживанию - выдача документа - фиксиlруе,гся блIблиотеl:аре}д в

читатеJIьском формуляре.

З.1.10. Муниципа:tьная услуга предостаI]ляется вне очереди инвiаJтl{дам I и II грутrп, детJIIvt-

ин]]fu,Iидам и сопровождtlющим их лицам, а также другип{ вреjменно мапо,мобрtльным

группаи населения, а также другим категориям граждан, которым в сооl,ветствирI с

деiIств./ющим законодательством предоставлено право на внеочерiэдное обслуживание.



3.1.11. .Щейсr,вия по библиотечному, сIIравочному и информаuионному обслlу:киванию

произвсlдятся в сроки, опреlIеленные Постановлением Минис,герства труда и социiLпьного

развития от 03.02.1997 Ng б (об утв9рждении межотраQлевых норм вр9мени на работы,

выполняемые в библиотеках).

З.|,l2. Текущий контроль за соблюдением послеllовательнl)сти действий работникаtиl.t

библио,гек осуществляют заведующие отделами библиотеки МУ1( АР кМЩРБ им. Н.А,.

Некрасова>.

3.1.13.,Щолжностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной )/сл:уги

директ()р МУК АР кМI]РБ им. Н.А. Некрасова>.

3.2. Поr:ледовательность аllминистративных процедур

Прелос,гавление муниципаJlьной услуги включает в себя слrэдут9шдце админист]ра]]ивнь]е

процед)/ры:

- обрашение :заявителя с запросом, проверка документов;

- ознав:омление заявителя с Правилами пользования обшедосr,упной муниц:ипальной

библио,гекой Алданского района, заполнение читательского {lормl,ляра;

- аналиl] тематики запроса, выдача результата предоставлениJI муниципальной ус;луги или

отказ в выдаче.

3.3. fIормативное реryлирование в сфере деятельности, относящейся к

осушIествлению муниципальной услуги

3.3.1, IОридическим основанием для начала исполнения а,дминистраlивного действiи,я

яВЛяюТ(Эя:

поручеl{ие I-лавы МР <Алданский район> РС (Я), план с|сновных мероtlриятий

библиотеки; годовой план работы,

3.З.2. IIорядок действий должностных лиц МУК АР кМIJРБ иlv. Н.А. Некра.сова) по

подtготовке нормативных правовых документов по вопросам организации библлlотечнсlг,о

обслуживания населения устанавливается действующими IчIуниliипальными пI)авовыми

актами,

З.З.З. l[олжностное лицо. ответственное за исполнение данной процедуры, назнz}чае:г()я

главой МР кАлданский район> РС (Я) иJIи лицом, его замеща]ощип,{.

3.3.4. Реапизация административной процедуры осуществляется посредством исполнеЕtия

след},ющих административных действий :

- разраrботка и внесение на рассмотрение проектов муниlципальных правовых ак]гов

длданского Районного Совета, администрации МР <Алданск:ий район> РС (Я) о создан]иI,I,

утверждении устава, изменений к нему, реорганизациIл и ликвидации МУК АР <}иlL[РБ lrrи.

Н.А. Некрасова>, принятии местных нормативов фиrнанс(эвого обеспечения и

комплектования муниципаJIьной библиотеки, стандартов качOства муниципшIьньж услуг в



сфере библиотечного обслуживания, утверждении муниципiulьнь]х целевых прOгр,амм }r

ДР.;

_ подгOтOвка и издание приказов I\4YK АР кМlЩРБ I4M. .Н.А. HeKpacoBaD ПРИ

осущес,l.вленI{и нормативного регулирования, связанного с осущес:гвJtениеI\{

муниципаJIьной функции;

- подлежат согласованию: Положение об оплате труда, изданное в соотI}етствии с

трудовым законодательством и муниципаJIьными правовымI{ актами, Положения о

платньг{ услугах, Об утверждении перечня платньIх услуг, цен (тарифов) на IIJIатн]ые

услуги rп др,

3.З.5. Результатом исполнения данной административной процедуры являю,гся:

- принятые муниципальные правовые акты Алданского Райоrrного CoBeтa, распоряжения

главы N{P кдлданский район> РС (Я);

- утвер}кденныЙ устав МУК АР кМЦРБ им. Н.А. Некрасова), изNIенениЙ к нему.

3.З.6. Сlрок исполнения административной процед),ры устанавливается в соответствии с

лействl,юrцими муниципальными правовыми актамII, порrIениямI4 главы МР кАпданский

район> РС (Я).

3.4. Организация и поддержка деятельности МУК АР (МЦРБ им. Н.А. HeKpalcoвa)

3.4.1. Юридическим основанием для начала осуществJIения адмI{н]астративной ц)оцеду,ры

является муниципальный правовой акт о создании МУК АР (МЦF'Б им. Н.А. FleKpacoBil>,

годовол'i план работы.

З.4,2. ,\дминистративная процедура осуществляется в соответствии с деitс,rвующим

законоllательством и муниципальными правовыми актами.

3.4.3. Реализация административной процедуры ос)/ществляется посредсlвом I.lспо,пнеЕiия

следующих административньIх действий:

- определяет для МУк дР кМЩРБ им. Н.А. Некрасова) ts ycTaHoBjIeHHoM порядке задания

по прецоставлению муниципальньtх услуг в сфере библиотечн()го дела, покЕватели и

критерt,Iи оценки результатов деятельности учреждения, осуществляемой в paм}iax

муницLtпального задания ;

_ утверждает ежег()дный план работы МУК АР (МЦРБ им. Н.А. lJeKpacoBa)), пOказате.[II,

отчеты об их деятельности;

- согла(]овывает цены и тарифы на услуги МУК АР кМЦРБ им. Н.А. Некрасова>> с учетом

обеспечения прав }{аселения на бесплатное библиотечное обслужи,вание;

_ организуе-г методическое руководство деятельностью МУК АР (МЦРБ им. Н.А.

Некрасова))о а также консультационную помощь с целью обобrцения материалов об опыто

работы в сфере библиотечного дела, для чего осуществляет подготовку раlзъяснениЙ,

рекомендаций по сlтдельным вопросам библиотечного дела;

- организует сбор статистиtIеских показателей, характеризующих 0остояние библисlтечной



деятельности, обоб;щает, анzLпизирует, осуtцествляе,г подготовку сводных статистических

отчетов по формапл государственноЙ статистическоЙ отчетности (по отрасли культуры)

для Наt(ионаJlьной библиотеки РС (Я);

- обесп,ечивает разработку муниципальных стандартов качества библиотечньt}l усл,уI,,

иных нOрмативов деятельности МУК дР кМI]РБ им. Н.А. Некрасова>;

- осушtествляет oценку эффективности деятельности МУК ,\Р кМЦРБ IIм. Н.А.

HeKpacr>Ba>;

- l]редставляет в уполномоченные органы соответствующуIо доку]\{ентаlIию д,л,я

награжiIения и присвоения почетных званий библt,lотечным р;ебо,гникам, нaгражд€tет

дипломами, грамотами, объявляет благодарность за достижения в сфере lкуJIьту]ры

работнltкам МУК ltP кМI]РБ им. Н.А, Некрасова>;

- формtлрование бнэджетных заявок на ассигнования из федеральFIого, респуб.пиrканgкс)го

бюджеr,а по фелеральным и республиканским целевым программа_и;

- рсвработка и сог.пасование муниципЕuIьных целевых программ в установленной сфс,ре

деятельности;

- осуш,ествление контроля за исполнением муницип€шьньrх и иных нор}даl]ивн]ьгх

правовIпх а](тов в пределах своей компетенции. решений, принятьtх псl ,штогам

рассмотрения жалоб и обраrцений граждан;

- организует и проводит мероприятия в соответствии с годовым планом работы МУК ч\Р

(МЦРБ им. I{.A. Некрасова), в том чисJIе литературные чтения, кlrнференции, совещания

по BoпpQQ}14 деятелtьности муниципальньtх библиотек;

- оргаrIизацI{я условий безопасного функционирования МУК АР (МI]РБ ]им. Н.А.

HeKpacrrBa) в соответствии с требованиями санитарных правил и Etopм, противOпожарн.ых

норм, норм по охране труда и технике безопасности.

3.4.4. Результатом действия административной процед)ры являются подготовJIенные и

доведеtIные до заиI{тересованных лиц методические рекомендац.ии, письма, обобщенны,э в

письме]:Iном виде ,материалы об опыте работы, проведение семинара, круглог0 сlтола с

приглашением всех заинтересованных лицl совеII[ания, под]Iисанные

и направленные в администрацию МР кАлданский район> РС (Я), Национальную

библио,геку РС (Я) статистичоские отчеты по формаrrл государственной статистической

отчетности (по отрасли культуры), проекты (мероприятия), внесенные в установленном

порядке в федеральные, республиканские и муниципальные программы в сфере развития

культуры (библиотечного дела). Результаты выполнения действий в рамках реализации

административной процедуры фиксируются в правовьIх актах, организационно-

распорядительньгх документах МУК АР (МЦРБ им. Н.А. Некрасова>, целевьIх

программах. Правовые iжты оформляются прикtч}ами администрации МУК А]] кМЦРБ

им. Н.А. Некрасова>, обязательными для исполнения.



3.4.5. СРОк исПолнения административной проuеllуры - постоянно. Сроки I{сполнения

оТДельFIьн административньгх действий определяются в ежегодном плане рабсlты Мl/К
АР (МI{РБ им. Н.А. Некрасово.

3.5. об,еспечение условий формирования библио,гечного фонлаr МУК АР (МцРБ им.

Н.А. Некрасова>>

3.5.1. Рэализация административной процедуры ос},ществляется посредством ис]по.цнени.я

след}то щих административньIх действий.

- обесllечение комплектования библиотечных фондо" за 0чет средств бюджс:та

муниципаJтIьного района кАлданский район> Республики Саха (Якутия);

- обесп,эчение комплектования библиотечньж фондов за счет субсидий из фелера-шьнсlго

бюджеr,а;

- обесгtечение комплектования библиотечньrх фондов путем пожертвования и иной

безвозмездной передачи, в форме книгообмена, из внебюджетl{ьж источник()в пугем

покупк1.I книг и до](р{ентов за наличный и безналичный расчет HEt основании !оrговорв, &

также подписки на периодические издания.

З.5.2. К.омплектова.ние библиотечньж фондов осуl]Iествляется саlиостоятельно МУК l\Р
(МЦРБ им. Н.А. Некрасова)), исходя из профиля бtлблиотеки, обслуживающей ч:итателей,

с учетом населения, проживающего в зоне обслуживания муни]ципапьной библиотеI(и,

структуры населения по возрастному и иным признакам, ип{еющим значение д,ля

организiации библиотечного обслуживания, а также потребностей муницIIпальн]ых

библио,гек.

3.б. Обеспечение условий сохранности библиотечного фонда муниципальнlrlх

учреждений библиотечного типа

3.6.1. CoxpaHHocr-b библиотечного фо"да обеспечиваеl,ся посреlIствоN{ учета,

консервации, реста.врации библиотечньтх фондов МУК АР (МЦРБ им. Н.А. He,KpacoBi}>,

разработки и в.недрения системы безопасности. Под сl,tстемой безoпаснос:ти

подрtr})/мевается весь комплекс правовых, организационно-упраl]ленческих, ссlциtшIьно-

психолOгических, режимных, технических и пропагандистских мер, наIIравленных на

качественную реilлизацию защиты муниципальньпс библиотек от внешних и внутренних

угроз ик безопасности.

З.6,2. ;\дминистра,тивнzш процедура осуществляется в соответствии с дейс,гвующим

законоl(ательством и муниципальными правовыми актами.

3.6.3. Д[олжностноо лицо, ответственное за исполнение данной процедуры, назначае]гся

руковоjIителем МУ'К АР (МЦРБ им. Н.А. Некрасова) или лицом, его замещающйtм.

З,6,4, Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения

МУК А.Р (МЦРБ им. Н.А. Некрасова) следующих административньIх действий:



- разработка мероttрия,lий по оснащению библиотеки системами .и средстваI,Iи пожарно,й
заш(ить], безопасными для библиотечных фондов;
- осущOствление контроля за созданием и поддержанием нормативного режима хранения
библио,гечно.го фонда в библиотеке;

- обеспечение соблюдения библиотекой системы уче,Iа муниципального биб.пи:отечнсrго

фонда,,цлячегооргани:]уетинвентаризациюбиблио,ге.lных фоrдо" муницIIпiшьн]ых

библио,гек, сlбщий государственный статистический учет всех документов dlонда по

единой государственной форме отчетности 6-нк, в том числе специаJlизи;lованныii

государстВенный УчеТ отlIельных категорий документов (кнлtжных памятников) в

соответствии с дейк:твующим законодательством;

- ОС}ЩtЭСтвляет методическую деятельность посрелством оргаIIизации консlтьтаций,
повышения квалификаtIии работников муниципальFIых библиотек в области обе,спечения

сохранIJости библи,этечньж фондов, распространения методически:к псlсобий по xpaнeнltк)

и использованию бtлблиотечных фондов, переводу их в электронный формат,;

- организация внедрени.я системы автоматизации пр()цесса учета библиотечньж фондов;
- ссlДеЙствие разВиtТиIо ма]'ериально-технической базы муниципilльньIх библи,стек д,пя

обеспечения норма:гивного режима хранения докумен.гов.

3.6,5. Срок исполнения административной процедуры - постоянно. Сроки исполнен]иrI

отдельньIх админ]астративных действий определяются срокiiми, установ.гIеннып{и

норматI,tвными праI}овь]:ми актами и пор)чениями рукс)волителя Ml/K АР (МЦРБ им. Н.,А.

Некрассва>.

IY. ПОl]ШОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПДЛЬНОЙ
услуf,и
4.1. Текущий контролL за соблюдением последовательности действий, определенньгх

административнымl4 процедурами по испоJIнению муниципальной услуги,
осуlцествляется руково]Iитеrlем МУК АР (МЦРБ ип,l. Н.А. Некрасова) путем проведенI,rя

проверок соблюдения и исполнения должностными JIицами библиотеки гlо.поженрtй

настояш,его Админиtстрaтивного регламента.

4.2. ПерrиОдичностъ' осуществЛения текУщего конТроJIя устанавливаеТся р}ковОДИТеЛе)м

МУК AI' кМL(РБ имr. Н.,А. Некрасова>.

4,з. ПrэриоДичнос'гЬ ПроRеДения проВерок может носить плановый ]карактер

(осущес,гвлят],ся на основании полугодовых иJ:tИ годовых планоВ работы) иlIи

внеплан,овый xapaKтep (по конкретному обращению заJIвителя).

4.4, ПС, реЗультатам проверок осуществляется привлечение виновньIх Jпиц к

ответственности в соответствии с законодательством Рсlссийской Фодерации.



Ч. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ GЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО
лицА, А тАкжll принимАЕмого им рЕшЕния при прЕдостА]влЕнlши
муниципАльнtой услуги

5.1. Грtrждане имеtот IIраво на обжалование решений, принятых в ходе предоставления

исполнения муниl]tипальной функции, действий или бездействия библиотекарей или

должностного лицаt, обратившись к руководителю МУК АР (МЦI'Б им. Н.А. I{elKpacoBa))

путем:

- указания на нару]пение требований Регламента сотруднику библиотеки, оказывающе]иу

услугу;

- подач]{ жалобы на нарушение требований РегламеIIта в админист]эацию МУК AJP кМЩ_РБ

им. Н.А,. Некрасова,>.

5.2. Указание на наруIпение требований Регламента соrгруднику библиотеlси,

оказывztющего усл)/гу.

Пр" выявлени1,I нарушения требований, установленных н&,стоящим Регламентсlм,

заявитель вправе указать на это сотруднику муниципальной биб.цио,теки, ока]ывающс)го

услугу, с целью не:tамедлительного устранения нар),шения и (или) поJtучения изв,инениii в

случае, когда нар)/шение r,ребований ])егламента было допущено непосредот]венно по

отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности или отказе сотрудника бибrIиотеки, оказывilющего услуг},,

ycTpaнptTb допущенное нарушение требований Рег,ламента и (илlл) принести извиненl4я,

заявитель может иOпользовать иные способы обжалования.

5.З. Жапоба на нарушение т,ребований Регламента в аlIминистрацию МУК АР <<Ir{I]РБ чrм,

Н,А. Нс:красова).

При выявлениIzt нарушения требований, установленных нзстоящим Регл,аментсlм,

заявитель может оСiраплться с устной или письменной жалобой в аlIминистрацию МУК,\Р

кМI]РБ им. ]{.А. HieKpacoBa>. Приём жалоб осуществляется по адресу: б78900, ]РС (Я). г.

Алдан, ул. ,Щзержинского, 40, тел, З-41-92.

5,4, Жалоба подается на имя директора МУК АР кМI{РБ им. Н.А. Некрасова) не поздFIее

10 днеii со дня, в ltоторый заявителем было установJIено нарушение. ,Щиректор МУК ,\Р

кМЩРБ им. Н.А. Некрасова) рассматривает поданную жалобу, и в течение 2-х дн,ей

назнач€tет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жал:обы, и передает ее дlля

осущесгвлония проrверочнык действий, либо приниNIает иное реtше]ние по жаrrобе.

5.5. Прrlверочные действия с целью установления факта нарушени,{ отдеJIьных,гребований

Регламента (далее - проверочных лействий) осуtцествляет назначенное отвеlгственное

лиt(о.

5.6. Зtявителю N/tожет быть отказано в осуrцествлении ttроверочных дtеilствий в



соOтве],стВии с устilНовленныМ настоящиМ Регламентом порядком в следующих случаJIх:

- предоставление зi}явителем заведомо ложных сведений;

- ПОд4114 жалобы позднее 10 дней со дня, в который заJIвителем было установлено
нарушение Регламс:нта]

отказ в осуtцествлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. ]]

случае ,0тказа в осу,ществлении проверочных действий в ответе заrIвителю в обязательном

порядк() должны бьrть 1,казаны причины этого отказа.

5.7. О,гветст,венное должностное лицо может ос},ществить ttроверочные действlля:

- посре,цством пор)/чения сотруднику установить факт нарушения отдельных трсбований

Регламс:нта и выяврIть ответственных за это сотрудников;

- собстtlенны.ми сиJIами.

5.8. Псl результатiам проведения проверки руководитель библиотеки, оказывающего

услугу:

- устраI{яет выявленные нарушения требований Регламента, На Кlf,торые было )IкaLзано, в

жалобе заявителя;

- ПРИВЛtЭКоет сотрудников. признанньж tsиновными за нарушение lребований Регламен,га,

кдисциплинарной ответственности;

- представляеТ оl]ветственному должностному JIицу отчет о(5 установленньж и.]II{

неустановленных срактах нарушения отдельных r-ребований нас;тоящего Реглlлмента с

ука]анием действий, предпринятьIх руководителем в части )/страненI{я нарушения

требований Регламента и наказания ответственных сотрудников органрtзации.

5.9. На основании данньIх отчета, могут быть проведены проверочные дейсr.вия ]по

соо,гветOтвующей жалобе самостоятельно в с.цучае возникттовения сомrlений в

дос,tоверности результатов tIредставленного отчета.

5.10. С целЬю установления факта нарушения требований Рс:гламентЕt нt!значенное

ответстl]енное лиц() вправе: использовагь подтверждающие магериirлы, предст€lв.IIоннIlIе

ЗаЯВитеjIем; привлекать заявителя с целью установления факr,а нарушения; п]роводить

опросы свидетелеii факта нарушения отдельных требований Регламента (п,ри I,Ix

сог.тlаси,и); провериl]ь текущее выполнение требований настоящего Регламеrlтil, ]HEl

НаРУШеНИе КОТорьж было указано в жа;lобе заявителя; осуществлять иные дцействиlя,

способствуtоIцие установлению факта нарушения Регламента.

5.11. Письменные обращения (жалобы) заявителей рассматривает()я в течение 30 дней с

MoMeHTil ПОС'ГУплеЕrия обраrчения. Если обращение (жалоба) трс:бует дополнительногс)

иЗг{ения и проверки, ,го срок рассмотрения продJIевается не бо.пее чем на З0 дней, с

письмеЕtным уведо]\{лением об этом лица, направившего обраIцение.

Рассплотрение поступивших жалоб производится в соответствии с Федеральным

законом от 02.05.;2006 г. Jф 59-ФЗ кО порядке рассмотрени,I обращениГл граждi}н



Российr:кой Фелераuии.

YI. Заключение

6.1. Резlультатом исполнения муниципальной функции по кОргаlrизации библи:оточнсlго

обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохр,анности библиотечн:ьтх

фондово

муrrиципального учреждения культуры Алданского района <межпосеJtенческая

центраJtьная районнilя библиотека им. Н.,А.Некрасова)) является )/спешное

функционирование библиоr,еки, развитие информационной, куJIь,I,урно-просве,ти:тельской

и образ,эвате;rьной деятельности общедоступной муниципальной библио,]]еки.

6.2. НаСтоящий регламент при предоставлении муниципалt,ной усJIуги является

обязатепьным для МУК ДР (МЦРБ им. Н,Д. Некрасова>.

6.З. ПО вОпросам, которые не урегулироI]аны настоящим регламен,l]ом, могут приниматься

муниципальные и локальные правовые акты, которые не могу]] про,гиворечи,ть

положениям настоящего регламента.



Приложение Nl l
к а цминис.гративному регламен,г),

Муни циПал ьное учреждеНие кульryры Дллан скогlD района
<<Межпоселенческая центральная районная библиотека им. Н.Д. НекрасOва)

J\ъ

п/п

наименование

учреждения

Адрес Режим работы Телефон/факс:,

E-mail

межпоселенческая

центральная

районная

библиотека им,

H,lt. Некрасова

678900, рс (я),

г. Алдан, ул.

,Щзержинского, 40

с 10.00 ч. до 19.00

ч., суббота с 10.00

ч. до 18.00 ч.,

выходной

воскресенье

8(4l l45)з_47-9r|.,

8(4l 145)з- 56-21,

aldan- al dl ib (@.m ai l. {u

www,aldanlib.ru



Прилож:ение Л's 2

к админи()тративному регламеrIту

Образец поручительства

прошу записать в библиот,еку МУК АР (МЦРБ

им. Н..\. Некрасова>

моего сына (мою дочь).

года рождения

Обязуrось:

контрслироI]ать своевременность возврата документов в библиотеку

возмешIать ущерб за нарушение сроков пользования

возмешIать стоимость за порчу или утерю документов

домашний адрес: телефон:

место работы:

данные паспорта:

.ЩОТВ,, ПtЭ!ПИСЬ



Прилсlж:ени Л'9 3

к адпdини()тративному

Образеч доверенности

проживающая (щ61.

паспор,l].

проживающей (ему) по адресу

паспорl,

место работы

получаl,ь и сдавать докумен,гы в

библиотеку N4YK АР (МЦБС)

дата, подпись



Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

Приём и регистрация зшIвителя

(лично или по телефону)

Поиск по алфавиту, библиотечно- библиографической

классификации, алlфавитно-предметному указателю,

рубрикатору- автор, заглавие (название) предметные

рубрики, персонtlлии

Обращение к библиотекарю за источником инфорlмации

Получение заrIвителем информации

выбор базы данных

(алфавитньтй каталог, систематический каталог,

систематическzuI картотека статей, краеведческий катаJlог,

бюллетень HoBbIx поступленийо тематическая картотека

Просмотр описания источника инф,ормации

Прилож,ение Ns 4

к админис)тратиI]ному регJIамеI1ту



ЗАКJIЮЧЕНИЕ
на проект муниципаJIьного нормативного правOвого Екта

Прощратурой Алдшлского района проведена п]роверка на преiцмет
соответсгвия требоваrrиям действующего законо,цательства проекта
постаноЕшенпя главы МР кfuiданский райоп кОб утЕlержд(энии
Адлинис)тративного регламента предоставления муIrиципагlьноii усIryги
<ОрганазацIш библиотечпого обсrгуживаниjl населенияt, комIUIеIпо]вtlни,е и
обеспече)ние сохршIности библиотечньгх фондов> МуницIIпаJIьного rIреждениrI
Алдаlrск,ою рЙона <<Межпоселенческм цеIпраJIьная ршi,онная библиотека. им.
Н.А. Неrрасов€D> в новой редакцип (да.гlее - проект пост:lновJIения).

Проект постановJIения подготовпен на основании Ф,едерапъного 3акона от

07. 10.200З }lb l3 1_ФЗ (Об общю< принципil( организации местного
самоупр|лвJIени.я в Российской Федерации>, ФедераJIьногс) закона oT',Z',|.07..2010

]ф 210_с,З коб оргшrизации цредост{вJIеншI государственньгх и муниt(ип&JIIlньD(

усJryг>), соответствует положеншшчr ФедераJIьного закона оэt 24.11.1995 Ng 18l-ФЗ
<<О соци:лльной заIците инвалидов в Российской Федершцrш>.

YcTaHoBTleHo, что проект муниципаJIьного акта подгс)товлен в соOтветствии

С ком]хетеНцией исполниТельногО органа местного самоуIIравпения,

соответствует действующеl,ry законодателъству, коррупцIIогенньf,х факторсlв не

содержит, в связи с чем рекомендуется к приЕятию.

Помощник прокурора района

юрист 3 класса

кСоГJIl\соВАFIо)

Заrrrести,геJlь прокурора района

старший советник юстшI}tи

ацL И.п. Соян

O.Ht. Ахмедин,


