
АДМИНИСТРАЦИЯ СУРГУТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

УПРАВЛЕНИЕ КУЛЬТУРЫ, ТУРИЗМА И СПОРТА

ПРИКАЗ

«13» 04. 2020 года № 16-07-112

Об утверждении Порядка оказания 
муниципальной услуги «Библиотечное, 
библиографическое и информационное 
обслуживание пользователей библиотеки»

В целях соблюдения статьи 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, в 
соответствии с распоряжением администрации Сургутского района от 11.03.2021 года 
№ 117-р «Об организации оказания (выполнения) муниципальной услуги (работы) 
оказываемой (выполняемой) муниципальными учреждениями подведомственными 
управлению культуры, туризма и спорта администрации Сургутского района»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок оказания муниципальной услуги «Библиотечное, 
библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 
(далее - Порядок) согласно приложению к настоящему приказу.

2. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника отдела по 
культуре управления культуры, туризма и спорта администрации Сургутского района

А а/
Р.Л. ЗавьяловНачальник управления



Приложение к приказу № 16-07-112

Порядок оказания муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и 
информационное обслуживание пользователей библиотеки»

Глава ГОбщие положения

1.1. Настоящий порядок оказания муниципальной услуги «Библиотечное, 
библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 
(далее - Порядок) регулирует правоотношения, возникающие в связи с выполнением 
муниципальным бюджетным учреждением культуры, подведомственным управлению 
культуры, туризма и спорта администрации Сургутского района (далее - Управление) 
муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному 
обслуживанию пользователей библиотеки.

1.2. Наименование муниципальной услуги «Библиотечное, 
библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» 
(далее - «Услуга»).

1.3. Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное 
учреждение культуры «Сургутская районная централизованная библиотечная 
система» (далее - Учреждение).

1.4. На оказание муниципальной услуги Учреждению выдаётся 
муниципальное задание при условии ее отнесения в качестве основного вида 
деятельности Учреждения, предусмотренного учредительными документами.

1.5. Информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе 
электронной почты, официального сайта учреждения, оказывающего данную услугу, 
размещена на официальном интернет - портале муниципального образования 
Сургутский район - www.admsr.ru

Глава 2. Правовые акты, регулирующие оказание Услуги

2.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих оказание 
муниципальной услуги:

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27.07.2006 №152 «О персональных данных»;
Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ;
Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 года 

№3612-1 (с изменениями и дополнениями);
Закон ХМАО-Югры «О культуре и искусстве в ХМАО-Югре» от 15.11.2005 года 

№109-03;
Закон ХМАО-Югры «О регулировании отдельных вопросов библиотечного дела 

и обязательного экземпляра документов Ханты-Мансийского автономного округа - 
Югры» от 28.10.2011 года №105-03;

Приказ управления культуры, туризма и спорта администрации Сургутского 
района «Об утверждении дорожной карты по достижению целевых показателей 
национального проекта «Культура» от 17.07.2019 года №16-07-182;



Приказ управления культуры, туризма и спорта администрации Сургутского 
района «Об утверждении порядка оказания услуги «Библиотечное, библиографическое 
и информационное обслуживание пользователей библиотеки» от 13.04.2021 года №16- 
07-112;

Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Сургутская 
районная централизованная библиотечная система» от 13 апреля 2021 года № 1265;

Иные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, муниципального образования Сургутский муниципальный район.

Глава 3. Условия оказания и требования к предоставлению Услуги

3.1. Общие требования к процессу выполнения муниципальной услуги.
3.1.1. Муниципальная услуга выполняется в целях:

- обеспечения прав граждан на библиотечное обслуживание,
- свободного доступа к информации,
- приобщение к ценностям национальной и мировой культуры.

3.2. Состав муниципальной услуги ««Библиотечное, библиографическое и 
информационное обслуживание пользователей библиотеки»:

- предоставление во временное пользование любого документа из библиотечных 
фондов в соответствии с установленными правилами, в том числе через 
внестационарные формы обслуживания и удаленно через интернет;

- проведение мероприятий, направленных на продвижение чтения и повышение 
информационной культуры (книжных выставок, конкурсов, фестивалей, акций, 
конференций и др.);

- предоставление информации.© наличии в библиотечных фондах конкретного 
документа;

- предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему 
каталогов и другие формы библиотечного информирования; предоставление 
консультационной помощи в поиске и выборе источников информации; 
предоставление справок и другой информации, в том числе по телефону, в удаленном 
доступе, через сайт библиотеки;
3.3. Требования к процессу и (или) результату выполнения муниципальной услуги 
Услуга по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживание 
пользователей библиотеки включает в себя следующие виды обслуживания: выдача 
книг читателю из фондов во временное пользование, обслуживание получателей 
услуги в читальном зале, подготовка библиографических и иных справок, 
предоставление полнотекстовых версий изданий, находящихся в фондах, в сети 
Интернет.
3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является

- в стационарных условиях: предоставление документа во временное пользование, 
возврат документа в библиотечный фонд, предоставление библиографической 
справки, предоставление справки^ о наличии документа в фонде, предоставление 
информации о документе, предоставление документа для использования в помещении 
организации, оказывающей услугу;

- вне стационара: предоставление документа во временное пользование, возврат 
документа в библиотечный фонд, предоставление информации об экземпляре, 
предоставление экземпляра для использования в присутствии представителя 
организации, оказывающей услугу;



- удаленно через сеть Интернет: предоставление полнотекстовой копии экземпляра, 
предоставление информации о наличии экземпляра в фонде, предоставление 
библиографической информации.
3.5. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются перспективным 
планом работы Учреждения и месячными планами работы.
3.6. Учреждение отказывает потребителю в получении результата выполнения 
муниципальной услуги в следующих случаях:

если потребитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения;

обращение за результатом выполнения муниципальной услуги в часы и дни, в 
которые учреждение закрыто для посетителей;

несоответствие сферы деятельности учреждения запросу потребителя;
в случае наступления форс-мажора, а также наступления обстоятельств 

непреодолимой силы природного и (или) техногенного характера.
3.7. Требования к законности и безопасности оказания муниципальной услуги.
3.7.1. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно обеспечить:

наличие необходимых учредительных и разрешительных документов, 
локальных актов для осуществления своей деятельности;

соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил, требований 
пожарной безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда;

принятие внутренних документов, регламентирующих порядок оказания 
муниципальной услуги, в случаях, установленных законодательством.
3.8. Требования к уровню материально-технического обеспечения оказания 
муниципальной услуги.
3.8.1. Требования к зданиям и помещениям учреждения.

Здание (помещение) должно быть обеспечено средствами коммунально­
бытового обслуживания, системой кондиционирования помещений, средствами связи, 
тревожной кнопкой, системой простых и понятных указателей и знаковой навигации.

Здание (помещение) должно быть оборудовано системами охранно-пожарной 
сигнализации, видеонаблюдения, звукового оповещения об опасности; первичными 
средствами пожаротушения, иметь постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные 
выходы из помещений учреждения. Помещения должны быть оборудованы 
лаконичными и понятными надписями и указателями о направлениях передвижения 
людей внутри здания.

Здание (помещение) должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических 
норм и правил противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности 
труда; защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество 
предоставляемой муниципальной работы (запыленности, загрязненности, шума, 
вибрации, излучения, повышенных или пониженных температуры и влажности 
воздуха, и иного) в соответствии с нормативно-технической документацией 
(государственные стандарты, санитарные нормы, строительные нормы, иные нормы).

Помещения должны быть обеспечены необходимой для оказания 
муниципальной услуги мебелью и мягким инвентарем для сотрудников и посетителей. 
Внутри помещения должны быть предусмотрены места для ожидания и 
информационные стенды учреждения.

Площади помещений рассчитываются исходя из функционального назначения и 
масштабов деятельности учреждения с учетом требований действующих строительных 
норм и правил.



Санузлы и туалетные комнаты должны быть доступными в течение всего 
времени предоставления результата оказания муниципальной услуги. В течение 
времени оказания учреждением муниципальной услуги туалетные комнаты должны 
закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. 
3.9. Требования к доступности здания (помещений) учреждения.

Здание (помещение) учреждения должно располагаться с учетом 
территориальной (в том числе транспортной) доступности. Прилегающая к входу 
территория должна быть благоустроена и содержаться в порядке. В зимнее время 
подходы к зданию очищаются от снега и льда. Около здания, в котором 
предоставляется результат оказания муниципальной услуги, должна располагаться 
автомобильная парковка, в том числе с выделенными местами для машин инвалидов 
(принадлежащих им или использующихся для перевозки людей с ограниченными 
возможностями здоровья).

Здание (помещение) должно быть приспособлено для обслуживания инвалидов 
и оснащено соответствующим образом:

пандусами, специальными держателями, расширенными проходами, 
тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов;

контрастной маркировкой ступеней по пути движения;
информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);
тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля;
специализированным санитарно-бытовым помещением;
аудиовизуальными и информационными системами, доступными для 

инвалидов.
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления 

работы, оборудуются:
тактильными полосами;
контрастной маркировкой крайних ступеней;
поручнями с двух сторон.
Помещения учреждения должны быть оборудованы лаконичными и понятными 

надписями и указателями о направлениях передвижения людей внутри здания.
3.10. Требования к кадровому обеспечению оказания муниципальной услуги.

Учреждение должно располагать необходимым количеством специалистов, 
требуемым для оказания муниципальной услуги в полном объеме. Структура и 
штатное расписание учреждения устанавливаются с учетом объемов и сложности 
оказываемой муниципальной услуги.

Для каждого работника должны быть утверждены должностные инструкции, 
устанавливающие его обязанности и права.

Работники учреждения должны иметь образование, квалификацию, 
профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения 
возложенных на них обязанностей.

Основаниями для получения допуска к работе являются прохождение 
обязательных медицинских осмотров и инструктажей по технике безопасности и 
охране труда, пожарной и электробезопасности (с письменной отметкой каждого 
работника в соответствующих журналах). В дальнейшем работники учреждения 
должны проходить медицинский осмотр с периодичностью, определенной 
требованиями, предъявляемыми к данной должности.

В профессиональной деятельности работники относятся к потребителям с 



уважением, обязаны оказывать всю необходимую помощь в выполнении их запросов, 
выглядеть опрятно и аккуратно.

В учреждении создаются условия для повышения квалификации работников 
учреждения.

Учреждение обеспечивает работникам комфортные условия труда и 
предоставляет необходимые материалы и оборудование для оказания ими 
муниципальной услуги.
3.11. Требования к уровню информационного обеспечения потребителей 
муниципальной услуги.

Информирование потребителей о результате оказания муниципальной услуги 
осуществляется:

через сайт учреждения в информационно-коммуникационной сети «Интернет» 
(далее - сеть «Интернет»);

посредством размещения информации на информационных стендах в здании 
(помещении) учреждения, на вывеске у входа в здание (помещение) учреждения;

через средства массовой информации (радио, телевидение, периодическая 
печать, информационные порталы сети «Интернет», в том числе официальные 
страницы учреждения в социальных сетях);

посредством различных форм рекламы (афиши на рекламных стендах, баннеры, 
печатная рекламная продукция);

на основании письменного запроса, отправленного по федеральной или 
электронной почте;

по телефону;
при личном посещении учреждения.

3.11.1. Электронные обращения принимаются по адресам, указанным на сайте 
учреждения в сети «Интернет». Ответ на электронное обращение дается 
ответственным лицом в форме письменного текста в электронном виде в течение 10 
рабочих дней.
3.11.2. Информирование о порядке предоставления результатов оказания 
муниципальной услуги по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы 
учреждения двумя способами: посредством справочного телефона и непосредственно 
должностными лицами, оказывающими муниципальную услугу. Время ожидания 
консультации по телефону не должно превышать 5 минут. Ответ на телефонный звонок 
должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, 
отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
3.11.3. Информацию о порядке предоставления результатов оказания муниципальной 
услуги можно получить у сотрудников учреждения (администратор) при 
непосредственном посещении учреждения. Должностное лицо, ответственное за 
данное информирование, и другие специалисты, непосредственно взаимодействующие 
с посетителями учреждения, должны иметь бейджи с указанием, должности, фамилии, 
имени и отчества. Время ожидания заявителем получения информации не должно 
превышать 15 минут с момента обращения.
3.11.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица 
учреждения должны в вежливой и доступной форме дать исчерпывающие ответы на 
все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением результатов 
оказания муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно 
произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими и не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не 



должен продолжаться более 10 минут.
3.11.5. Предоставление результатов выполнения муниципальной работы в отношении 
отдельных категорий граждан (пожилых граждан, инвалидов и иных категорий 
граждан) должно соответствовать нормам, предусмотренным законодательством 
Российской Федерации в отношении указанных категорий граждан.

Глава 4. Осуществление контроля за соблюдением Порядка предоставления 
муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением Порядка и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется посредством проведения процедур внутреннего и внешнего контроля 
(далее - контрольные мероприятия).
4.2. Внутренний контроль проводится руководителем учреждения, его заместителем и 
подразделяется на:

оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, 
касающимся качества предоставления услуги);

контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);
итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам отчетного 

года).
4.3. Осуществление внешнего контроля за деятельностью учреждения по 
предоставлению услуг в части соблюдения требований к качеству осуществляется 
Управлением и включает в себя:

контроль соответствия фактически предоставляемых услуг Учреждением 
требованиям настоящего Порядка;

проведение мониторинга основных показателей деятельности учреждения;
анализ обращений и жалоб граждан, поступивших в Управление, 

непосредственно в администрацию Сургутского района, иные органы власти, 
ведомства (при их наличии).

Управление вправе:
провести по фактам обращений (жалоб) служебные расследования, проверки, 

иные контрольные мероприятия;
принять меры по привлечению к ответственности соответствующих 

специалистов по выявленным нарушениям.
Плановые контрольные мероприятия проводятся один раз в год, внеплановые - 

по факту поступления жалоб на качество предоставляемых услуг.

Глава 5. Порядок обжалования нарушений требований настоящего порядка 
предоставления муниципальной услуги (порядок подачи жалобы, ее 

рассмотрения, порядок осуществления проверочных действий и 
информирования заявителя о принятых мерах и т.д.).

5.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Порядка может любое лицо, 
посетившее учреждение, оказывающее услугу.
5.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований настоящего Порядка (далее - 
заявитель), может обжаловать нарушение требований настоящего Порядка 
следующими способами:



сделать указание на нарушение требований Порядка сотруднику учреждения, 
оказывающее услугу;

подать жалобу на нарушение требований Порядка руководителю учреждения, 
оказывающее услугу;

подать жалобу на нарушение требований Порядка в администрацию 
Сургутского района.
5.3. Указание на нарушение требований Порядка работнику, непосредственно 
оказывающему муниципальную услугу:

при выявлении нарушения требований, установленных Порядком, заявитель 
вправе указать на это работнику с целью незамедлительного устранения нарушений и 
(или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Порядка было 
допущено непосредственно по отношению к заявителю;

при невозможности или отказе работника учреждения устранить допущенное 
нарушение требований Порядка и (или) принести извинения заявитель может 
использовать иные способы обжалования.
5.4. Жалоба на нарушение требований Порядка руководителю учреждения:

при выявлении нарушения требований, установленных Порядком, заявитель 
может направить жалобу в письменной или устной форме руководителю учреждения;

обращение заявителя с жалобой к руководителю учреждения может быть 
осуществлено не позднее 3-х рабочих дней после установления заявителем факта 
нарушения требований Порядка.

Руководитель учреждения принимает меры по установлению фактов, 
изложенных в жалобе заявителя, и по результатам рассмотрения жалобы принимает 
одно из следующих решений:

удовлетворить (частично или в полном объеме) требования заявителя и принять 
меры по устранению нарушений стандарта качества;

аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.
В случае подтверждения факта нарушения требований Порядка, руководитель 

учреждения приносит извинения заявителю от лица учреждения за имевший место 
факт нарушения требований Порядка и принимает меры по его устранению.

Учреждение обязано предоставить заявителю официальный аргументированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах в устной или письменной 
форме (если жалоба была направлена в письменной форме), в течение 10 рабочих дней 
с даты ее поступления.

Типовая форма жалобы представлена в Приложении №2 к настоящему Порядку. 
5.5. Подача и рассмотрение жалобы в администрации района осуществляются в 
порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Глава 6. Ответственность за нарушение требований Порядка предоставления 
муниципальной услуги

6.1. Ответственность за нарушение Порядка предоставления муниципальной услуги.
6.1.1. Меры ответственности за нарушение требований Порядка к сотрудникам 
учреждения, оказывающее услугу, устанавливаются руководителем данного 
учреждения в соответствии с действующим законодательством, локальными актами 
учреждения и требованиями настоящего Порядка.



6.1.2. По результатам установления имевшего место факта нарушения требований 
Порядка в результате проверочных действий структурного подразделения 
администрации Сургутского района, ответственного за организацию оказания 
муниципальной услуги, или судебного решения к ответственности за нарушение 
требований Порядка может быть привлечён руководитель учреждения, оказывающего 
услугу.
6.1.3. Меры ответственности за нарушение требований Порядка к руководителю 
учреждения, оказывающего услугу, определяются в соответствии с действующим 
законодательством.



Приложение
к Порядку предоставления муниципальной 
услуги «Библиотечное, библиографическое и 
информационное обслуживание пользователей 
библиотеки»

кому _____________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)

от______________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Жалоба на нарушение требований Порядка оказания муниципальной услуги

я,----------------------------------------- 4-- ,
(ФИО заявителя) 

проживающий по адресу

(индекс, населенный пункт, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени- 

(своего, или ФИО лица, которое представляет заявитель)

на нарушение Порядка оказания муниципальной услуги:

__________________________________________________________________________ допущ
енное_____________________________________________________________

(наименование Учреждения, допустившего нарушение Порядка)

в части следующих требований:
1.______________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
2.______________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3.______________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы 

следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:



обращение к сотруднику Учреждения, оказывающего услугу_______(да/нет)
обращение к руководителю Учреждения, оказывающего услугу(да/нет)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие 

материалы:
1 .Официальное письмо Учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по 

факту получения жалобы_____________________________(да/нет).
2. Официальное письмо Учреждения, оказывающего услугу, об отказе в 

удовлетворении требований заявителя(да/нет).
3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем Учреждения, 

оказывающего услугу________________________________________(да/нет).
Копии имеющихся документов, указанных в п.1-3 прилагаю к жалобе(да/нет).
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

Ф.И.О.________________________________
паспорт серия№ 
выдан________________________________

дата выдачи___________________________

контактный телефон____________________




