
АДМИНИСТРАЦИЯ 
городского округа Отрадный 

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от /Р  № - /J/ 3 £
О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление досту'па к справочно-поисковому аппарату и базам данных 
муниципальных библиотек»

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация 

городского округа Отрадный Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных 

муниципальных библиотек», утвержденный постановлением Администрации городского 

округа Отрадный Самарской области от 30.06.2023 № 1018, следующие изменения:

1.1. Раздел 4 «Формы контроля за исполнением административного регламента» 

исключить.

1.2. Раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Администрации, Управления, Отдела, Учреждения, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих» исключить.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Рабочая трибуна» и 

разместить на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа 

Отрадный Самарской области в сети Интернет - https://otradnvюга/.

3. Настоящее постановление вступает в силу с м ^ ш т с у  его официального

опубликования. /
Глава городского округа Отрадный

Самарской области В.А.Чихирев

Брянцева Е.В.8 (846)61 2-36-84

https://otradnv%d1%8e%d0%b3%d0%b0/


УТВЕРЖ ДЕН 
постановлением Администрации 

городского округа Отрадный 
Самарской области 

от5 С. С6‘&U3N" •/'С: / Л-

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных 

муниципальных библиотек» (далее -  Административный регламент) 

устанавливает стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги в городском округе Отрадный 

Самарской области (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические 

лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица независимо от их 

организационно-правовых форм (далее -  заявители).

Заявителями и лицами, выступающими от имени заявителей -  

юридических и физических лиц, при взаимодействии с Администрацией 

городского округа Отрадный Самарской области (далее -  Администрация) в 

ходе предоставления муниципальной услуги, являются руководитель 

юридического лица, уполномоченное должностное лицо или уполномоченный 

представитель юридического лица, физическое лицо или-его уполномоченный 

представитель (далее -  представитель заявителя).



От имени заявителя в получении муниципальной услуги имеет право 

участвовать лицо, наделенное соответствующими полномочиями, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 

анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу, а также 

результата, за предоставлением которого обратился заявитель.

При предоставлении муниципальной услуги профилирование не 

проводится.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам 

данных муниципальных библиотек».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услуг:

- муниципальную услугу предоставляет уполномоченный орган местного 

самоуправления -  Администрация в лице Управления по социальной политике.

В обеспечении предоставления муниципальной услуги участвуют:

- в части создания, определения задач и целей - муниципальное бюджетное 

учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» (далее -  

Учреждение), отдел культуры Управления по социальной политике 

Администрации городского округа Отрадный Самарской области (далее -  

Отдел);
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- в части библиотечного, библиографического и информационного 

обслуживания пользователей библиотеки -  муниципальное бюджетное 

учреждение культуры «Централизованная библиотечная система».

(Приложении №1 Административного регламента)

2.2.2. Возможность (невозможность) принятия многофункциональным центром 

решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае, если запрос 

о предоставлении муниципальной услуги может быть подан в 

многофункциональный центр)

- возможность отсутствует.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 

с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных 

в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Думы 

городского округа Отрадный Самарской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

отказ

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение о 

предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю 

предоставляется результат муниципальной услуги.

Для первичного получения заявителем муниципальной услуги 

сотрудником Учреждения заполняется карточка регистрации пользователя и



формуляр читателя. Ф орма карточки регистрации приведена в Приложении 2 к 

настоящему Административному регламенту. Оформление читательского 

формуляра (Приложении 3) проводится в соответствии с Правилами 

пользования библиотекой, утвержденными руководителем Учреждения (далее 

-  Правила).

При повторном обращении заявителя за получением муниципальной 

услуги сотрудником Учреждения ставится отметка в формуляре читателя.

Результатом предоставления муниципальной услуги в случае принятия 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги дается 

мотивированный ответ о невозможности ее выполнения в соответствии с 

Правилами пользования библиотекой, утвержденными руководителем 

Учреждения.

2.3.3. Состав реестровой записи о результате предоставления 

муниципальной услуги, а также наименование информационного ресурса, в 

котором размещена такая реестровая запись (в случае, если результатом 

предоставления муниципальной услуги является реестровая запись).

Отсутствует. Результатом предоставления муниципальной услуги 

реестровая запись не является.

2.3.4. Наименование информационной системы, в которой фиксируется 

факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Отсутствует. Факт получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги в информационной системе не фиксируется.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

М униципальная услуга предоставляется заявителю в день личного 

обращения и (или) обращения по телефону, и (или) через виртуальную 

справочную службу на сайте Учреждения - https://otradny-bibl.ru (далее-

https://otradny-bibl.ru


официальный сайт) в Учреждение в соответствии с графиком работы, согласно 

Приложению 1.

Предоставление услуги осуществляться не менее 6 дней

в неделю. Время работы Учреждения не должно совпадать полностью с часами 

рабочего дня основной части населения. Учреждение работает без технических 

перерывов и перерывов на обед.

Предоставление услуги в удаленном режиме (посредством

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет») обеспечивается в 

часы работы Учреждения, максимальное время ожидания ответа составляет 5 

(пять) рабочих дней со дня поступления запроса (заявления).

2.4.1. Доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки 

через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) носителях 

оказывается всем пользователям, находящимся в соответствующих 

помещениях библиотеки. Процесс оказания услуги начинается при обращении

пользователя к сотрудникам -  консультантам в библиотеках или
«

непосредственно к справочно-поисковому аппарату библиотек.

М аксимальный срок формирования ответа при индивидуальном устном 

(телефону) информировании не может превышать Ю (десять) минут.

2.4.2. Доступ к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотеки 

через справочно-поисковый аппарат в электронном виде оказывается всем 

заявителям, находящимся в соответствующих помещениях библиотеки. 

Процесс предоставления муниципальной услуги начинается при начале работы 

пользователя на предоставленном автоматизированном рабочем месте (АРМ) 

заявителя.

М аксимальный срок формирования ответа при обращении к справочно­

поисковому аппарату и базам данных составляет не более 10 (десяти) минут.

2.4.3. При письменном обращении на традиционных (бумажных) 

носителях, в электронном виде (обращение на сайт, на электронные адреса, на
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Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Российской Ф едерации и Региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) Самарской области) формируется

библиографическая справка.

Максимальное время ожидания ответа составляет 5 (пять) рабочих дней со 

дня поступления запроса (заявления).

2.4.4. Предоставление документов (книжных изданий) на традиционных 

(бумажных) носителях осуществляется исключительно зарегистрированным 

пользователям, находящимся в соответствующих помещениях Библиотек.

М аксимальный срок предоставления документов (книжных изданий) не 

может превышать 15 (пятнадцать) минут.

2.4.5. Предоставление заявителю доступа к изданиям, переведенным в 

электронный вид (оцифрованные издания), хранящимся в муниципальных 

библиотеках с учетом соблюдения требований законодательства Российской 

Федерации об авторских и смежных правах осуществляется:

- непосредственно в библиотеках процесс оказания услуги начинается при 

обращении пользователя к сотрудникам - консультантам в библиотеках или на 

предоставленном автоматизированном рабочем месте (АРМ) пользователя 

(максимальный срок предоставления услуги составляет 15 мин.);

- при письменном обращении на традиционных (бумажных) носителях, в 

электронном виде (обращение на сайт, на электронные адреса, Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации и 

Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Самарской области) максимальный срок предоставления услуги составляет 5 

(пять) рабочих дней со дня поступления запроса (заявления).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
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опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, а также ее 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников М Ф Ц размещены на 

официальном сайте органов местного самоуправления городского округа 

Отрадный Самарской области (далее -  официальный сайт ОМ С) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть 

Интернет) - https://otradny.org. Региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) Самарской области).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившимся 

заявителям необходимо самостоятельно предъявить удостоверение личности 

(паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий: 

фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве и месте регистрации).

Заявители,- не достигш ие 14 лет, регистрируются на основании 

документов, предоставленных их родителями или иными законными 

представителями и с их письменного согласия (поручительства).

Ю ридическое лицо предоставляет доверенность на представление 

интересов юридического лица и удостоверение личности представителя 

интересов юридического лица (при первичном обращении или 

перерегистрации).

Перерегистрация осуществляется один раз в год.

При получении муниципальной услуги в электронном виде (через 

официальный сайт Учреждения): https://otradnv-bibl.ru - доступ свободный.

Ответственность за достоверность представленных документов несет 

заявитель, представитель заявителя.

При обращении к справочно-поисковому аппарату, базам данных 

библиотеки через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) 

носителях, в электронном виде, при выдаче библиографической справки, о

https://otradny.org
https://otradnv-bibl.ru


предоставлении доступа к изданиям, переведенным в электронный вид 

(оцифрованные издания), хранящимся в муниципальных библиотеках с учетом 

соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских 

и смежных правах от заявителя требуется предоставление запроса (заявления) в 

свободной форме:

- устной (при личном обращении заявителя или по телефону); письменной 

(при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте);

- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) Самарской области.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в
#

распоряжении отраслевых (функциональных) органов Администрации 

городского округа Отрадный Самарской области, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных отраслевых (функциональных) органов 

Администрации городского округа Отрадный Самарской области, организаций, 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении
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муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в 

следующих случаях:

- заверш ение установленной законом процедуры ликвидации библиотеки, 

оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято 

учредителем;

- нарушение заявителем правил пользования библиотекой и (или) правил 

общественного порядка;

- причинение заявителем ущерба библиотеке;

-отсутствие документов заявителя, указанных в пункте 2.6.

Административного регламента;

- отсутствие запрашиваемой информации в базе данных библиотеки; 

несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен 

Административным регламентом;

- технические причины при предоставлении муниципальной услуги в 

электронном виде;

- чрезвычайные и непредотвратимые при данных условиях обстоятельства 

(непреодолимая сила).

2.9. Размер платы, взымаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания

Государственная пошлина либо иная плата за предоставление услуги не 

взымается.

Информация о том, что муниципальная услуга предоставляется без 

взимания государственной пошлины либо иной платы размещ ена на Порталах.



2.10. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

- Доступ к справочно-поисковому аппарату на традиционных (бумажных) 

носителях в помещениях библиотек осуществляется в течение 10 минут с 

момента обращения заявителя. При наличии очереди максимальный срок 

ожидания не должен превышать 15 минут.

При получении муниципальной услуги в электронном виде 

максимальный срок зависит от наличия свободных автоматизированных 

рабочих мест (АРМ ) в библиотеке (но не более 5 рабочих дней с момента 

получения запроса (заявления) заявителя.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

в момент обращения заявителя в Учреждение путём заполнения формуляра 

читателя (Приложение 3)

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги 

Помещение, в котором расположены места предоставления 

муниципальной услуги, должно быть оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителя.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям 

санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и 

антитеррористической безопасности. Помещения должны . оборудоваться 

автоматической сигнализацией, средствами пожаротушения.

М еста предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы 

информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о 

режиме работы.
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Помещения для работы с заявителями оборудуются информационными 

стендами, вывесками и указателями.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещ ается в местах предоставления муниципальной 

услуги, на информационном стенде или информационном терминале в 

помещении для ожидания и приема заявителя (устанавливаются в удобном для 

заявителя месте), в федеральном реестре, а также на Региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области).

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Рабочие места лиц, оказывающих муниципальную услугу, должны быть 

оборудованы компьютерной и оргтехникой, позволяющими своевременно и в 

полном объем получать справочную информацию по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги

в полном объеме.*
Места ожидания должны быть комфортны для пребывания заявителей, 

оборудованы сидячими местами, не ограничивать доступ к местам общего 

пользования (туалет, гардероб).

Для обслуживания инвалидов должны быть созданы:

- размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать восприятию этой информации инвалидами с учётом 

ограничений их жизнедеятельности;

- условия для беспрепятственного доступа в помещения Учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположено Учреждение, входа и выхода из него, в том числе с 

использованием кресла-коляски;
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- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в 

Учреждении;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

Учреждению и к услугам с учётом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск в Учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в Учреждение собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты 

населения;

- оказание работниками Учреждения помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случаях, если Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу,
4

невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, 

собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта 

должны принимать согласованные с одним из общественных объединений 

инвалидов, осуществляющ их свою деятельность на территории городского 

округа Отрадный Самарской области, меры для обеспечения доступа инвалидов 

к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, 

обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида 

или в дистанционном режиме.

2.13. Показатели качества и доступности муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

Учреждения при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность;
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возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно­

коммуникативных технологий.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:

- соблюдение сроков предоставление муниципальной услуги и условий 

ожидания получения муниципальной услуги (определяется отсутствием в 

календарном году жалоб заявителей, связанных со сроками предоставления 

муниципальной услуги и условиями ожидания получения услуги, а также по 

результатам опроса заявителей);

удовлетворенность заявителей доступностью информации о 

муниципальной услуге;

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной 

услуги;

- доля обоснованных жалоб, по которым принято положительное решение, 

от общего количества жалоб, рассмотренных за календарный год;

- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче 

заявления и получении результата муниципальной услуги;

- доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поступивших в 

электронной форме (от общего количества поступивших заявлений).

М униципальная услуга предоставляется заявителю независимо от 

национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, 

принадлежности к общественным объединениям.

2.14. Иные требования по предоставлению муниципальной услуги.

2.14.1 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление каких-либо услуг, в том числе сведений 

для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
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2.14.2. Перечень информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется посредством обеспечения доступа заявителя к сведениям о 

предоставляемой муниципальной услуге и порядке ее оказания на 

официальном сайте Учреждения: https://otradny-bibl.ru.

М униципальная услуга на базе многофункционального центра не 

предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в Приложении 4 к 

настоящему Административному регламенту.

3.1. Варианты предоставления муниципальной услуги:

- устно -  по адресам, указанным в Приложении 1 настоящего 

Административного регламента в соответствии с режимом работы учреждения;

- письменно -  путем личного вручения информации, направления 

почтового отправления по адресу, указанным в Приложении 1 настоящего 

Административного регламента (ответ направляется по адресу, указанном в 

запросе);

- по справочным телефонам, указанным в Приложении 1 настоящего 

Административного регламента;

- по электронной почте -  путем направления запроса по адресу 

электронной почты, указанному в Приложении 1 настоящего 

Административного регламента (ответ на запрос, направленный по 

электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес 

электронной почты отправителя запроса).

https://otradny-bibl.ru
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3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

- регистрация (перерегистрация) заявителя либо отказ в предоставлении 

муниципальной услуги;

- предоставление доступа к справочно-библиографическому аппарату 

библиотек, базам данных;

- библиотечное обслуживание заявителя;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Регистрация (перерегистрация) заявителя либо отказ в предоставлении

муниципальной услуги

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя. Должностным лицом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, являются сотрудники учреждения, их права и

обязанности устанавливаются должностной инструкцией, утверждаемой в
*

установленном порядке руководителем учреждения.

Регистрация осуществляется должностным лицом при предъявлении 

заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего 

Административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, оформляет регистрационную карточку, читательский формуляр, 

знакомит заявителя с Правилами пользования библиотекой либо готовит 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по 

основаниям, предусмотренным в п. 2.8 настоящего Административного 

регламента. На регистрационной карточке заявитель ставит свою подпись.

3.2.1.2. При ежегодной перерегистрации должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 

внесение изменений в регистрационную карточку, читательский формуляр 

заявителя (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату



перерегистрации) на основании документов, предусмотренных пунктом 2.6 

настоящего Административного регламента.

3.2.1.3. Срок исполнения процедуры при регистрации заявителя не 

должен превышать 20 (двадцати) минут, перерегистрации - 15 (пятнадцати) 

минут. Критерием принятия решения о регистрации заявителя является 

соответствие представленных им для регистрации документов требованиям 

законодательства Российской Федерации.

3.2.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является 

регистрация (перерегистрация) заявителя либо отказ в предоставлении 

муниципальной услуги.

3.2.1.5. Способом фиксации результата процедуры является оформление 

сотрудником учреждения, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, регистрационной карточки, читательского формуляра.

3.2.2. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек.

базам данных.
*

3.2.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

по справочно-библиографическому и информационному обслуживанию 

является поступление информационного запроса заявителя. После этого 

заявитель осуществляет информационный поиск документа самостоятельно 

или с помощью специалиста. При самостоятельном информационном поиске 

заявитель имеет свободный доступ к справочно-библиографическому аппарату 

и информационным ресурсам библиотеки. При поиске с помощью специалиста 

заявитель обращается с информационным запросом в устной форме к 

специалисту.

3.2.2.2. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам 

данных муниципальных библиотек включает в себя выполнение справочных, 

информационных и библиографических запросов путём:

- обеспечения доступа к справочно-библиографическому аппарату 

библиотеки: традиционным (книжным изданиям) и электронным фондам,
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каталогам, картотекам, базам данных;

- получения консультационных услуг по методике и источникам 

самостоятельного информационного поиска;

- осуществления самостоятельного поиска информации: по справочно­

библиографическому аппарату библиотеки (в том числе по электронному 

каталогу -  в реальном и виртуальном библиотечном пространстве), по 

доступным ресурсам сети «Интернет»;

- выполнения тематических, уточняющих, фактографических, адресно­

библиографических справок:

а) при выполнении тематической справки осуществляет поиск-отбор 

документов, составление библиографического списка;

б) при выполнении адресно-библиографической справки устанавливает 

наличие или место нахождения документа или его части в фонде библиотеки;

в) при выполнении фактографической библиографической справки 

устанавливает конкретные факты - точную дату события, статистические

данные, даты жизни и деятельности какого-либо лица, цитаты, определение*
термина и т.п.;

г) при выполнении уточняющей справки устанавливает и (или) уточняет 

элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в 

запросе.

3.2.2.3. Срок исполнения процедуры при справочно-библиографическом, 

информационном поиске с помощью специалиста не должен превышать 30 

(тридцать) минут.

При обращении о получении муниципальной услуги в электронном виде 

(обращение на сайт, на электронные адреса) максимальный срок 

предоставления услуги составляет 5 (пять) рабочих дней со дня поступления 

запроса (заявления).

3.2.2.4. Конечным этапом данной административной процедуры является 

получение заявителем запрашиваемой информации.
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3.2.3. Библиотечное обслуживание заявителя.

3.2.3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги по 

обслуживанию заявителей в библиотеке является поступление 

информационного запроса. В библиотеке при первичном обращении заявителя 

оформляется регистрационная карточка и читательский формуляр.

3.2.3.2. После библиографического поиска документа заявитель 

обращается к специалисту с устным или письменным запросом конкретного 

документа. Специалист, осуществляющий поиск документа, при выдаче 

печатного документа проводит проверку наличия страниц, производит запись 

на книжном и читательском формулярах или предоставляет доступ к 

выбранным изданиям, переведенным в электронный вид, хранящимся в 

библиотеках.

3.2.3.3. При получении документов заявитель должен тщательно их 

просмотреть и, в случае обнаружения в них каких-либо дефектов, сообщить об 

этом специалисту. Заявитель должен расписаться за каждый полученный 

документ на читательском и (или) книжном формуляре.

3.2.3.4. При возврате документов подпись пользователя в его присутствии 

погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по пятый класс 

включительно за полученные издания не расписываются.

3.2.3.5. Срок исполнения процедуры при поиске и выдаче документа не 

должен превышать 15 (пятнадцати) минут.

3.2.3.6. Заявитель имеет право получить, не более пяти документов на дом 

сроком на две недели за одно посещение. Заявитель может продлить срок 

пользования документом при личном посещении или по телефону, электронной 

почте, на официальном сайте Учреждения: https://otradny-bibl.ru не более двух 

раз подряд в случае отсутствия спроса со стороны других пользователей. Если 

па данный момент имеется спрос на документ, библиотека имеет право на 

ограничение срока его использования.

3.2.3.7. Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в
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библиотеках, осуществляется по запросу пользователя с предоставлением 

автоматизированного рабочего места. Полученный оцифрованный документ 

может использоваться пользователем для чтения с экрана монитора без 

возможности распечатки документа.

3.2.3.8. Сотрудник библиотеки при необходимости оказывает 

консультативную помощ ь заявителю и предоставляет доступ к справочно­

поисковому аппарату на традиционных (бумажных) носителях или в 

электронном виде на АРМ. При наличии свободного АРМ  муниципальная 

услуга осуществляется сразу в момент обращения в соответствии с режимом 

работы библиотеки. Перед началом работы на АРМ  заявитель должен в 

обязательном порядке пройти инструктаж по правилам работы и технике 

безопасности.

3.2.3.9. При обращении за услугой на официальный сайт Учреждения: 

https://otradny-bibl.ru муниципальная услуга в электронном виде 

осуществляется в режиме свободного доступа.

3.2.3.10. Конечным этапом данной административной процедуры является
в

удовлетворение потребности заявителя в виде выдачи документа и (или) 

предоставлении доступа к оцифрованным изданиям.

3.2.3.11. Способом фиксации результата выполнения данной 

административной процедуры является запись в формуляре читателя.

3.2.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных 

библиотеки через справочно-поисковый аппарат на традиционных (бумажных) 

носителях или в электронном виде; предоставление документа; предоставление 

заявителю доступа к изданиям, переведенным в электронный вид 

(оцифрованные издания), хранящимся в муниципальных библиотеках, с учетом
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соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских 

и смежных правах.

Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения 

заявителем доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных 

библиотеки, выдачи документа предоставления доступа к оцифрованному 

изданию.

3.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

установление должностным лицом наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 

настоящего Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за административную процедуру, 

является специалист Учреждения.

3.3.2. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть 

отказано по основаниям, предусмотренным подразделе 2.8 настоящего 

Административного регламента. В этом случае при личном обращении 

заявителя или использовании средств телефонной связи с целью получения 

муниципальной услуги специалист Учреждения в устной форме информирует 

заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 

настоящим Административным регламентом.

3.3.3. При отсутствии запрашиваемого документа в библиотечном фонде, в 

том числе по причине использования его другим заявителем, специалист 

Учреждения, ответственный за обслуживание заявителей, предлагает:

- осуществить поиск альтернативного издания по каталогу;

- обратиться с повторным запросом услуги после поступления 

необходимого документа в Учреждение.

При отсутствии документа в библиотечном фонде по другим причинам, 

наименование документа заносится в соответствующую базу данных, которая 

учитывается при текущем комплектовании библиотечного фонда.
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3.3.4. Продолжительность административных действий, совершаемых в 

рамках процедуры, не должно превышать 15 минут.

3.3.5. Критерием принятия решения является наличие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 

настоящего Административного регламента.

3.3.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения данной 

административной процедуры является действие специалиста о предоставлении 

заявителю информации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к 

справочно-поисковому аппарату и базам 
данных муниципальных библиотек»

Информация
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, 

сайтах в информационно - коммуникационной сети «Интернет» 
органов и Учреждения, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги

№
п/п

Наименование Ю ридический
адрес

Почтовый
адрес

График
работы,
телефон

Адрес электронной  
почты, сайт

1. А д м и н и стр ац и я
город ского
окр у га
О традн ы й
С ам ар ск о й
области

4 4 6 3 0 0
С а м а р ск ая  обл  
г. О тр ад н ы й , 
ул . О тр ад н ая , 
15

4 4 6 3 0 0
С а м ар ск ая  обл . 
г. О тр ад н ы й , 
ул  .О трад ная ,
15

С 8.00 д о  17.00, 
п ер ер ы в  12.00- 
13.00
в ы х о д н ы е  д н и

су б б о та , 
в о ск р есен и е  
тел . 2 -3 3 -8 0 ,

m efo d _ o tr@ sam te le co in .ru
h ttp ://o trad n y .o rg /

2. У п р авл ен и е
по с о ц и а л ьн о й
п оли ти к е
А д м и н и стр ац и и
го р о д ско го
окр у га
О тр ад н ы й ,
С ам ар ск о й
области

4 4 6 3 0 0
С а м а р ск ая  обл . 
г. О тр а д н ы й , 
ул . О тр ад н ая , 
15

4 4 6 3 0 0
С ам ар ск ая  обл. 
г. О тр ад н ы й , 
ул .О тр ад н ая ,
15

С 8 .00  д о  17.00, 
п ер е р ы в  12.00- 
13.00
в ы х о д н ы е  д н и

су б б о та , 
во с к р е се н и е  
тел . 2 -36 -84

u p rsp @  o trad n y .o rg  
h ttp ://o trad n y .o rg /

3. О тдел  к ультуры
У п р авл ен и я
по со ц и ал ьн о й
п оли ти к е
А дм и н и стр ац и и
го р о д ско го
окр у га
О тр ад н ы й ,
С ам ар ско й
области

4 4 6 3 0 0
С а м а р ск ая  обл . 
г. О тр а д н ы й , 
ул . О тр ад н ая , 
15

4 4 6 3 0 0
С ам ар ск ая  обл . 
г. О тр ад н ы й , 
у л .О тр а д н а я ,
15

С 8 .00  д о  17.00, 
п ер ер ы в  12.00- 
13.00
вы х о д н ы е  дни

су б б о та , 
во с к р е се н и е  
тел . 2 -4 2 -2 5 , 2- 
43-40

cu ltu ra fak e l@ m ail.ru
h ttp ://o trad n y .o rg /

4. М у н и ц и п ал ь н о е
б ю д ж етн о е
у ч р е ж д ен и е
культуры
« Ц ен тр ал и зо ван
ная
б и б л и о теч н ая
си стем а»

4 4 6305
г. О тр а д н ы й ,
у л .С а б и р зя н о в а
, ю

44 6305  
г .О тр ад н ы й , 
у л .С аб и р зя н о в а  
, 10

С  8 .00  д о  17.00, 
п ер ер ы в  12.00- 
13.00
в ы х о д н ы е  д н и  
-  су б б о та , 
во с к р е се н и е  
те л ., ф акс  
2 -4 4 -5 4

lib ra ry _ o trad n y @ m a il.ru
h ttp ://o trad n v -b ib l.ru /

mailto:mefod_otr@samtelecoin.ru
http://otradny.org/
http://otradny.org/
mailto:culturafakel@mail.ru
http://otradny.org/
mailto:library_otradny@mail.ru
http://otradnv-bibl.ru/
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4.1. Ц ен тр ал ьн ая  
го р о д ская  
б и б л и о тек а  
им . И .Т . 
К о м ар о в а

4463 0 5
г. О тр а д н ы й ,
у л .С а б и р зя н о в а
, ю

446305
г .О тр ад н ы й ,
у л .С аб и р зя н о в а

, ю

В то р н и к  - 
п ятн и ц а  с 11.00 
д о  18.00 
С у б б о т а  - 
в о с к р е се н ье  с 
10.00 д о  17.00 
Б ез п ер е р ы в а  
П о н ед ел ь н и к  -  
в ы х о д н о й  
П о сл е д н и й  
ч е тв ер г  
м есяц а- 
с а н и та р н ы й  
д ен ь
те л .2 -2 4 -5 4 , 
те л . 2 -4 4 -5 4

b ib l.c o m l4 @ y a n d e x .ru

4.2. Б и б л и о тека
С ем ей н о го
чтения:
Д етск ая
б и б л и о тека ;
Б и б л и о тека -
ф и ли ал  № 3

4 4 6 3 0 0  
г .О тр а д н ы й  
у л .П о б е д ы , 15

4 4 6 3 0 0  
г .О тр ад н ы й  
у л .П о б ед ы , 15

В то р н и к  - 
п ятн и ц а  с 11.00 
д о  18.00 
С у б б о т а  и 
в о с к р е се н ь е  с 
10.00 д о  17.00 
Б ез п ер е р ы в а  
П о н ед ел ь н и к  -  
в ы х о д н о й  
П о сл ед н яя  
ср е д а  м еся ц а  - 
са н и та р н ы й  
д е н ь
тел . 2 -24 -03

csd b .o trad n y @ y an d e x .ru

b ib lio tek a -f ilia l.3 @ y a n d ex .ru

4.3. Б и б л и о т е к а -  
ф и ли ал  № 1

4 4 6 3 0 0
г .О тр а д н ы й ,
у л .С о в е т с к а я ,
91

4 4 6 3 0 0
г.О тр ад н ы й
у л .С о в ет ск ая ,
91

В то р н и к  - 
п ятн и ц а  с 11.00 
д о  18.00 
С у б б о та-  с 
10.00 д о  17.00 
Б ез п ер ер ы ва  
В о с к р е се н ье , 
п о н ед ел ь н и к  -  
вы х о д н ы е 
П о сл е д н и й  
ч е тв ер г  
м еся ц а- 
са н и та р н ы й  
д ен ь
тел . 5 -35 -49

b ib l .f i l1(2!’v andex .ru  
h ttp ://o tra d n y -b ib l.n i/

4 .4 . Б и б л и о тека  -  
ф и ли ал  № 2

4 4 6 3 0 4  
г .О тр а д н ы й  
у л .Л е н и н а , 48

4 4 6 3 0 4  
г .О тр ад н ы й  
у л .Л ен и н а , 48

Понедельник - 
пятница с 11.00 
до 18.00 
Суббота с 10.00 
до 17.00 
Без перерыва 
Воскресенье -  
выходной 
Третий четверг 
месяца-
санитарный день 
тел . 2 -5 5 -4 7

library'. 2 @ y an d ex .ru  
h ttp ://o trad n y -b ib l.ru /

mailto:bibl.coml4@yandex.ru
mailto:csdb.otradny@yandex.ru
mailto:biblioteka-filial.3@yandex.ru
http://otradny-bibl.ni/
mailto:2@yandex.ru
http://otradny-bibl.ru/
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 2 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к 

справочно-поисковому аппарату и базам 
данных муниципальных библиотек»

1МБУК «Централизованная библиотечная система» г.о. Отрадный 

Карточка регистрации пользователя j?

Год

№

ФИО____________________________________________
Дата рождения_________________________________
ФИО поручителя (при записи детей до  14 лег)
Образование____________________________________
М есто обучения________________________________
Факультет, курс, класс_________________________
М есто работы__________________________________
П рофессия______________________________________
Серия. №  паспорта, кем, когда выдан_________

А дрес прописки (по паспорту)_______________________________________________

е - mail______________________________тел._____________________________________

А дрес проживания___________________________________________________________

Правила пользования М БУК «ЦБС» знаю и обязую сь выполнять.

Даю  свое согласие М БУК «ЦБС» на обработку м оих персонапьных данных, 
указанных в карточке, необходим ы х для адресного обслуж ивания пользователей, 
изучения социального состава населения, пользую щ егося услугам и библиотек, для 
ведения статистического учета работы, обеспечения сохранности ф онда библиотек. П од  
обработкой персональных данны х я понимаю их сбор, систематизацию , накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), пользование, обезличивание и 
уничтож ение. Д анное согласие действует до  моего прямого отказа от пользования 
услугами библиотек, выраженного мною  лично в устной или письменной форме, либо  

по истечении трехлетнего срока с момента последней перерегистрации.

МБУК «ЦБС» гарантирует конфиденциальность указанных выше данных.

Состоит читателем с

Подпись:
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 3 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к 

справочно-поисковому аппарату и базам 
данных муниципальных библиотек»

Формуляр читателя

Заметки библиотекаря ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ

л*«

гол

Фамилия_______________________

Имя, отчество__________________

Год рождения__________________

Профессия____________________

Место работы__________________

Образованно___________________

Учебное заведение (если учится).

Домашний адрес, телефон.

Паспорт: серия___________ №_

Кем и когда выдан___________

Состоит читателем библиотеки с.

Правила обязуюсь выполнять

КУЛЬТУРНАЯ ИНИЦИАТИВА _________________________________________
^V»' www.kulin.ru подпись читателя

Срок
возората

Имвент.
номер

От-
дел Автор и заглавио книги Роспись

читателя

Роспись
библиоте*

каря

http://www.kulin.ru
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 4 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к 

справочно-поисковому аппарату и базам 
данных муниципальных библиотек»

БЛОК-СХЕМ А 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ М УНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

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


