
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ХОРИНСКИЙ РАЙОН»

«ХОРИИН АЙМАГ» ГэЬэН МУНИЦИПАЛЬНА БАЙГУУЛАМЖЫН ЗАХИРГААН

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Администрация МО «Хоринский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное 
обслуживание пользователей библиотеки».

2. Признать утратившими силу постановления администрации 
муниципального образования «Хоринский район» от 18.07.2012 №950 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления доступа к 
оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, в том числе к фонду редких 
книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации; 
от 18.07.2012 г. №951 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления доступа к справочно -  поисковому аппарату библиотек, базам 
данных.»

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 
Администрации МО «Хоринский район» в сети Интернет по адресу: ЬЦр§://еаоу-
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Приложение к постановлению 
Администрации МО «Хоринский район»

от №

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание
пользователей библиотеки» 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей 
библиотеки» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при 
предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги по осуществлению 
библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей 
библиотеки выступают физические и юридические лица, в том числе:

- дети и подростки; руководители детского чтения (родители и (или) законные 
представители детей, сотрудники учреждений и организаций, работающие с детьми);

- физические и юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

1.3.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги разработаны в целях реализации прав граждан на доступ к информации, 
повышения качества предоставления муниципальной услуги, создание комфортных 
условий доступа к информационным ресурсам для получателей муниципальной услуги и 
определяют порядок предоставления муниципальной услуги.

»
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется 

заявителям в МКУ «Управление культуры муниципального образования «Хоринский 
район» (далее - Управление), МБУК «Централизованная библиотечная система МО 
«Хоринский район» (далее - Учреждение) при личном и письменном обращении 
заявителя, а также с использованием средств телефонной связи, электронного 
информирования, посредством размещения на официальном сайте МБУК «ЦБС МО 
«Хоринский район» Ьцр://ЬогПЬ.ги/

Муниципальное казенное учреждение «Управление культуры муниципального 
образования «Хоринский район» располагается по адресу:

Место нахождения:
671410, Республика Бурятия, Хоринский район, с. Хоринск, ул. Ленина, д.42.
График работы МКУ «Управление культуры МО «Хоринский район»:



Понедельник, вторник, среда, четверг: 8.30-17-00; пятница -  8.30 -  16.00 
Суббота, воскресенье - Выходной день 
Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00.
Телефоны:
- начальник Управления культуры МО «Хоринский район 8 (30148) -23-5-06
- специалист по кадрам начальника Управления культуры МО «Хоринский район»: 
8 (30148) 23 -5-06
Номер факса: 8 (30148) 23 -5-06 
Электронная почта: ИогПЬ@,таИ.ги
Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная 

библиотечная система муниципального образования «Хоринский район» (МБУК «ЦБС 
МО «Хоринский район»)

Место нахождения: 671410, Республика Бурятия, Хоринский район, с. Хоринск, 
ул. Ленина, д.26.

График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг -  с 8.30 -  17.00; пятница -  8.30 -  16.00. 

Выходной день -  суббота, воскресенье
График работы отделов обслуживания с пользователями, получателей услуги: 
Понедельник -  пятница -  с 11.00 -  18.00 ч. ежедневно, без перерыва на обед, кроме 

последнего рабочего дня месяца, являющегося санитарным днем. Воскресенье -  с 11.00 — 
17.00 ч.

Телефон для справок (консультаций) по предоставлению муниципальной услуги: 8 
(30148) 23-6- 09.

Адрес официального сайта: 11Цр://ЬогПЪ.ги/
Адрес электронной почты: ЬогНЪ@таП.пд

1.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения 
о месте нахождения и графике работы МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» и его 
структурных подразделений, обращение в которые необходимо в рамках предоставления 
муниципальной услуги, можно получить в МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» по 
электронной почте или телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего 
административного регламента, ежедневно с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (в 
пятницу до 16 часов 00 минут), кроме выходных, праздничных дней и обеденного 
перерыва с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 
ведётся работниками МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» в часы приёма:

Дни
приёма

Должностное лицо, ведущее приём Время
приёма

Кабинет

Ежедневно Директор МБУК «ЦБС МО «Хоринский 
район»

9-00-17-00 Кабинет
директора

Ежедневно Методист МБУК «ЦБС МО «Хоринский 
район»

9-00- 17-00 Метод.
Кабинет

1.3.3. Сведения о должностных лицах МБУК «ЦБС МО «Хоринский район», 
ответственных за непосредственное предоставление муниципальной услуги, можно 
получить по адресам и телефонам согласно Приложению 1 к настоящему 
административному регламенту.

1.3.4. Публичное письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется путём публикации информационных материалов в



сети Интернет, включая официальный Интернет -  сайт Администрации МО «Хоринский 
район».

1.3.5. Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется посредством привлечения средств массовой информации.

Работник МБУК «ЦБС МО «Хоринский район», должностное лицо 
муниципального бюджетного учреждения культуры «ЦБС МО «Хоринский район», 
публичное информирование которого по вопросам предоставления муниципальной услуги 
предполагается в средствах массовой информации, не позднее пяти рабочих дней до дня 
выступления направляет директору МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» служебную 
записку, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование 
средств массовой информации, тема выступления, состав участников выступления, а 
также прилагает текст выступления.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники МБУК 
«ЦБС МО «Хоринский район», должностные лица МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» 
подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 
вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании 
органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.7. В случае если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию 
должностного лица, принявшего телефонный звонок, он информирует заявителя о 
невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться к иному 
должностному лицу МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» либо в другие органы и 
учреждения, в компетенцию которых входят ответы на поставленные вопросы, сообщает 
телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.8. Работники МБУК «ЦБС МО «Хоринский район», должностные лица МБУК 
«ЦБС МО «Хоринский район», ведущие консультирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и 
внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.9. Ответы на письменные обращения даются в простой, чёткой и понятной 
форме и должны содержать:

- достоверную и полную информацию по существу заявленных вопросов;
- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
- фамилию, инициалы, телефон исполнителя.
1.3.10. Информация по письменным запросам заявителей предоставляется на 

официальном бланке МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» средствами почтовой или 
факсимильной связи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги -  Библиотечное, библиографическое и 
информационное обслуживание пользователей библиотеки (далее - муниципальная 
услуга).

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
2.2.1. Органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной 

услуги, является Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная 
библиотечная система муниципального образования «Хоринский район» (далее -  ЦБС).

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют 
библиотеки, входящие в состав МБУК «ЦБС МО «Хоринский район» :



- Хоринская центральная межпоселенческая библиотека им. Д.З. Жалсараева (далее 
-  Центральная библиотека);

- Детская библиотека,
- Ашангинская сельская библиотека -  филиал,
-Амгалантинская сельская библиотека - филиал,
- Аланская сельская библиотека -  филиал,
-Анинская сельская библиотека -  филиал,
-Барун - Хасуртайская сельская библиотека -  филиал,
-Баянгольская сельская библиотека -  филиал,
- Булумская сельская библиотека -  филиал,
- Верхне - Талецкая сельская библиотека -  филиал,
- Георгиевская сельская библиотека -  филиал,
- Додогольская сельская библиотека -  филиал,
- Краснопартизанская сельская библиотека -  филиал,
- Кульская сельская библиотека -  филиал,

- Мало - Курбинская сельская библиотека -  филиал,
- Майлинская сельская библиотека -  филиал,
- Зун - Хурайская сельская библиотека -  филиал,
- Нарынская сельская библиотека -  филиал,
- Санномыская сельская библиотека -  филиал,

- Санномыская сельская библиотека -  филиал,
- Тарбагатайская сельская библиотека -  филиал,
- Тохорюктинская сельская библиотека -  филиал,
- Тэгдинская сельская библиотека -  филиал,
- Улан - Одонская сельская библиотека -  филиал,
- Удинская сельская библиотека -  филиал,
- Хандагайская сельская библиотека -  филиал,
- Хасуртайская сельская библиотека -  филиал,
2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги ЦБС взаимодействуют со 

следующими органами и учреждениями:
- структурными подразделениями МКУ «Управление культуры МО «Хоринский 

район»;
- Администрацией МО «Хоринский район, Советом депутатов МО «Хоринский 

район», администрациями сельских поселений;
- МКУ «Хоринское управление образования»;

иными юридическими и физическими лицами, имеющими сведения, 
необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- удовлетворение информационных потребностей заявителей и содействие в 

получении необходимой информации;
- обеспечение беспрепятственного доступа граждан к знаниям и информации во 

всех формах;
- максимальное удовлетворение потребности детей, подростков и молодёжи в 

чтении, интеллектуальном и духовном росте, самопознании и самообразовании;
- предоставление во временное пользование документов из библиотечных фондов 

абонементов, читальных залов;
- предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда в 

электронном виде;
- предоставление во временное пользование аудио - и визуальных материалов;



- создание условий для развития информатизации личности, формирования 
информационной грамотности заявителей;

обеспечение доступа к справочно -  поисковому аппарату библиотеки, базам
данных;

- получение заявителем библиографического списка литературы по заданной теме;
- тематический подбор документов по предварительному заказу заявителя;
- предоставление заявителю фактографической информации в устном, печатном 

или электронном виде;
- доступ к оцифрованным изданиям, хранящихся библиотеке
- консультационная помощь в поиске и выборе источников информации;
- обучение заявителей пользованию справочно-библиографическим аппаратом 

(овладение алгоритмом поиска конкретных документов, документов по теме, фактической 
информации).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется пользователям Детской библиотеки:
- с 1 сентября по 31 мая ежедневно с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (в 

воскресенье с 11 часов 00 минут до 17 часов 00 минут), кроме выходных (суббота), 
праздничных дней, без перерыва на обед;

- с 1 июня по 31 августа ежедневно с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, кроме 
выходных (суббота, воскресенье), праздничных дней, без перерыва на обед.

Муниципальная услуга не предоставляется в санитарные дни (ежемесячно в 
последний рабочий день месяца).

2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется пользователям Библиотеки сельских 
поселений, согласно их графика работы. (Приложение№ 1 ).

Муниципальная услуга не предоставляется в санитарные дни (ежемесячно в 
последний рабочий день месяца).

2.4.3. Муниципальная услуга предоставляется пользователям Центральной 
библиотеки:

- с 1 сентября по 31 мая ежедневно с 11 часов 00 минут до 18 часов 00 минут 
(понедельник -  пятница; воскресенье с 11 часов 00 минут до 17 часов 00 минут), кроме 
выходных (суббота) и праздничных дней;

с 1 июня по 31 августа ежедневно с 10 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, кроме 
выходных (суббота, воскресенье ) и праздничных дней.

Муниципальная услуга не предоставляется в санитарные дни (ежемесячно в 
последний рабочий день месяца).

2.4.4. Оказание справочной и консультационной помощи и обслуживание одного 
пользователя Центральной библиотеки, Детской библиотеки и сельских библиотек -  
филиалов (далее -  филиала) составляет не более 20 минут, детей -  не более 25 минут, 
слепых и слабовидящих пользователей -  не более 30 минут.

Предоставление документов во временное пользование на дому осуществляется на 
срок до 15 дней, для пользования в читальном зале - в течение рабочего дня.

2.4.5. Общее время личного приёма заявителя по вопросам предоставления 
муниципальной услуги директором ЦБС зависит от сложности поставленных 
гражданином вопросов и составляет не более 20 минут.

Общее время консультирования одного гражданина работниками ЦБС не может 
превышать 10 минут.

2.4.6. Приём и регистрация поступивших письменных обращений по вопросам 
предоставления муниципальной услуги производится в день поступления обращения. 
Общий срок рассмотрения письменного обращения и подготовки ответа заявителю не 
должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.



Безотлагательно (в течение одного дня с момента регистрации) рассматривается 
обращение, содержащее сведения по возникновению угрозы причинению вреда жизни и 
здоровью граждан.

2.4.7. Срок подготовки и отправки заявителю уведомления (разъяснений) о 
невозможности рассмотрения обращения по существу поставленных в нём вопросов, 
составляет семь дней со дня регистрации таких обращений.

2.4.8. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, 
проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения 
обращения продлеваются не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением 
заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

Директор ЦБС имеет право в поручении устанавливать сокращённые сроки 
рассмотрения обращений граждан по вопросам, касающимся предоставления 
муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы 

законодательства Российской Федерации о культуре»;
Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации";
Законом Республики Бурятия от 27.09.1996г. № 366-1 «О библиотечном деле»;
Постановлением Администрации МО «Хоринский район от 01.06.2020 года № 235 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг»;

Уставом МБУК «ЦБС МО «Хоринский район».

2.6. Перечень документов, 
предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги

2.6.1. При личном обращении заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 
личность, а именно один из следующих:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по 

установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в 
отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

В случае обращения представителя физического или юридического лица, 
предоставляется документ, который подтверждает полномочия представителя.

2.6.2. Письменное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги 
в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного 
самоуправления (его структурного подразделения), в который направлено письменное 
обращение, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица, а также фамилию, 
имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес или адрес 
электронной почты, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о 
переадресации обращения, суть обращения, цель получения запрашиваемой информации, 
личную подпись заявителя и дату.

Заявителем - юридическим лицом указывается:
- полное наименование юридического лица;



- юридический адрес (место регистрации);
- цель получения запрашиваемой информации;
- способ получения запрашиваемой информации;
- подпись руководителя (уполномоченного представителя).
2.6.3. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица (при 

наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;
- суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействия), основания, по 

которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, по желанию 

гражданина, к письменному обращению прилагаются материалы по существу обращения 
гражданина.

2.7. Основания для отказа (приостановления) предоставления муниципальной 
услуги

2.7.1. Основаниями для отказа (приостановления) предоставления муниципальной 
услуги является:

- не предоставление заявителем сведений, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего 
административного регламента;

- отсутствие в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, документов 
и информации, запрашиваемой заявителем;

- наличие зафиксированного факта весомого материального ущерба, причинённого 
пользователем библиотеки;

- ликвидация учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
- исключение муниципальной услуги из ведомственного перечня муниципальных 

услуг (работ).
2.7.2. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в 

получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:
в случае технических неисправностей (профилактических работ) на сервере ЦБС
если текст письменного обращения не поддается прочтению;
если в письменном обращении не указывается фамилия заявителя, направившего 

обращение, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть 
направлен ответ;

в случае наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов 
его семьи,

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну;

если письменное обращение содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в 
компетенцию ответственного должностного лица;

в случае наличия ответа, данного заявителю ранее, по существу поставленных в 
письменном обращении вопросов;

если в обращении обжалуется судебное решение.
2.7.3. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в случаях, если в ходе 

личного приёма ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов и в 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.7.4. Заявителю может быть отказано в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами



Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации МО 
«Хоринский район», МКУ «Управление культуры МО «Хоринский район»

2.8. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче обращения и получении результатов предоставления муниципальной 

услуги

Максимальное время ожидания устанавливается:
- при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги - до 10 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги -  до 30 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочих 
кабинетах на рабочих местах работников ЦБС.

Информация о размещении помещений специалистов ЦБС, ответственных за 
организацию предоставления муниципальной услуги, должна быть отражена на схеме 
размещения структурных подразделений ЦБС на первом этаже здания и помещений 
библиотек. Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными 
табличками с указанием номеров кабинетов специалистов, ответственных за организацию 
предоставления муниципальную услуги.

Информация о размещении рабочих мест должностных лиц Библиотеки, 
непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должна быть отражена на 
информационном стенде на первом этаже здания Библиотеки.

Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными 
табличками с указанием номеров и (или) названий рабочих мест должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу.

2.10.2. Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной 
техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, 
позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме и 
на высоком качественном уровне.

2.10.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, 
оборудованном:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой охраны;
- столами и стульями для возможности оформления заявителями необходимых 

документов;
информационным стендом, отражающим порядок предоставления 

муниципальной услуги, перечень и образцы документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, время приёма заявителей должностными лицами, 
ответственными за предоставление муниципальной услуги, порядок обжалования 
действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Материально -  технические условия предоставления муниципальной услуги 
должны соответствовать требованиям действующих Санитарно-эпидемиологических 
правил (СанПин), обеспечивать соблюдение действующих противопожарных норм, 
требований охраны труда.

2.10.4. Входы в помещение для предоставления муниципальной услуги 
оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить



беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла- 
коляски.

2.10.5 Обеспечивается допуск в помещение приема и выдачи документов 
сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым 
языком, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение, выданного в установленной форме";

2.10.6 Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для 
них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе 
об оформлении необходимых документов, совершении других необходимых для 
получения муниципальной услуги действий;

2.10.7 Оказание работниками ЦБС иной необходимой инвалидам помощи в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Оценка доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя 
следующие показатели:

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

- на информационных стендах (100%);
- на официальном сайте ЦБС (100%);
- на портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия (100%).

- режим работы ЦБС, который должен быть удобен для заявителей;
- удаленность расположения места предоставления муниципальной услуги от 

потенциальных заявителей.
2.11.2. Оценка качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя 

следующие показатели:
- количество взаимодействий заявителя (представителя заявителя) с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 2 раз;
- продолжительность взаимодействий заявителя (представителя заявителя) с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут;
- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, который 

содержит требования к численности персонала, участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью заявителей; 
требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги;

- количество посещений библиотеки;
- количество зарегистрированных пользователей библиотеки;
- количество выполненных справок и консультаций посетителям Библиотеки;
- количество проведённых культурно-массовых и программных мероприятий;
- количество участников культурно -  массовых и программных мероприятий;
- доля пользователей, удовлетворенных качеством услуг библиотеки от общего 

числа опрошенных пользователей библиотеки;
- учёт мнения заявителей;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия должностных 

лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги



3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- запись в библиотеку;
- обслуживание в читальном зале;
- обслуживание на абонементе;
- внестационарное обслуживание
- справочно -  библиографическое обслуживание;
- библиографическое информирование;
- подготовка информационных списков новых поступлений;
- ежедневный учёт работы.
Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к 

настоящему административному регламенту.

3.2. Запись в Библиотеку

3.2.1. В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:

- оформление (заполнение) читательского формуляра на основании документов, 
удостоверяющих личность заявителя;

- ознакомление читателя с правилами пользования Библиотекой, расстановкой 
фонда, справочно -  библиографическим аппаратом;

- заключение договора с читателем о предоставлении ему библиотечных услуг.
Запись в Библиотеку детей в возрасте до 14 лет осуществляется на основании

документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).
3.2.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних граждан 

знакомятся с Правилами пользования Библиотекой под расписку, заполняют 
поручительство по осуществлению контроля за своевременной сдачей книг в Библиотеку 
и обеспечению их сохранности.

Время выполнения административной процедуры составляет до 10 минут.

3.3. Обслуживание в читальном зале

В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:

- подбор документов (по устному запросу, по определенной теме) в фонде 
читального зала и выдача документов заявителю;

- запись в формуляре читателя;
- приём документа от читателя (проверка сохранности документа, наличие страниц, 

отметка в формуляре читателя о приёме документа);
- проведение консультаций, бесед у каталогов, картотек, книжных полок об 

организации и использовании справочно-библиографического аппарата;
- справочно-библиографическое обслуживание: выполнение тематических, адресно

- библиографических, уточняющих, фактографических справок в устной форме с 
использованием разных источников информации, доступ к оцифрованным изданиям, 
хранящихся в библиотеке.

Время выполнения административной процедуры регламентируется запросами 
заявителей.

3.4. Обслуживание на абонементе

В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:



- проведение беседы с читателем о правилах пользования Библиотекой, 
информирование о новых поступлениях;

- подбор документов (по устному запросу, по определенной теме) в 
книгохранилище абонемента и выдача документов заявителю;

- запись в формуляре читателя под роспись пользователя;
- приём документа от читателя, проверка сохранности документа, сверка с 

читательским формуляром, отметка о приёме (выдаче) документа;
- справочно-библиографическое обслуживание: выполнение тематических, адресно

- библиографических, уточняющих, фактографических справок в устной форме с 
использованием разных источников информации.

Время выполнения административной процедуры составляет до 10 минут.

3.5. Внестационарное обслуживание

В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:

- заключение договора между Библиотекой и учреждением о внестационарном 
библиотечном обслуживании;

- оформление папки с документами (договор, формуляр библиотечного пункта и 
другие документы, регламентирующие организацию внестационарного обслуживания 
пользователей Библиотеки);

- подбор и выдача документов по запросам заявителей;
- оформление записей в формуляре заявителя.
Административная процедура выполняется в течение рабочего дня.

3.6. Справочно -  библиографическое обслуживание

В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:

- приём библиографического запроса, уточнение темы, целевого и читательского 
назначения, полноты источников, типа, вида и хронологических рамок запроса;

- выполнение справок: тематической (письменной или устной), адресно­
библиографической, уточняющей, фактографической (поиск и отбор документов);

- консультирование у справочно -  библиографического аппарата: проведение 
беседы об организации и использовании различных частей справочного аппарата, доступ 
к оцифрованным изданиям, хранящихся в библиотеке

Время выполнения административной процедуры регламентируется запросами 
заявителей.

»
3.7. Библиографическое информирование

В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:

оповещение (массовое, групповое, индивидуальное) потребителей 
библиографической информации о вновь вышедших изданиях;

- групповое библиографическое информирование: уточнение темы, согласование 
источников информации и видов документов; составление регистрационной карточки; 
подбор документов для информации; составление, написание оповещения и его отправка; 
запись в карточку информации; анализ карты обратной связи.

Время выполнения административной процедуры регламентируется запросами 
заявителей.



В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:

- уточнение (определение) тематических границ поиска и отбора документов;
- создание рубрикатора информационного списка;
- выявление и отбор документов, подбор аннотаций.
Административная процедура выполняется ежеквартально.

3.9. Ежедневный учёт работы

В рамках административной процедуры выполняются следующие 
административные действия:

- статистический учёт записавшихся (перерегистрировавшихся) читателей;
- статистический учёт книговыдач, посещений;
- учёт информационно-библиографической работы по установленной форме;
- учёт выполненных справок.
Время выполнения административной процедуры составляет до 30 минут.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Внешний контроль за полнотой и качеством организации предоставления 
муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего 
административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Начальником МКУ 
«Управление культуры МО «Хоринский район».

4.2. Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги, за 
соблюдением и исполнением руководителями ЦБС положений настоящего 
Административного регламента, осуществляется Директором МБУК «ЦБС» (далее -  ЦБС) 
путём формирования и организации деятельности комиссии из числа специалистов ЦБС.

4.3. Оперативный контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляют руководители учреждений культуры на основании плана работы 
учреждений путём проведения выборочных проверок соблюдения исполнителями 
положений настоящего административного регламента.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия из числа работников учреждений культуры.

4.4. Результаты деятельности комиссий оформляются в виде актов (справок), в 
которых отмечаются недостатки в предоставлении муниципальной услуги и предложения 
по их устранению.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений при рассмотрении, принятии 
решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, 
действия (бездействие) должностных лиц ЦБС, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги.

4.6. Должностные лица ЦБС, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество оказания 
муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего 
административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги.



4.7. В случае выявления нарушений положений настоящего административного 
регламента виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

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

муниципальную услугу, а также муниципальных служащих, должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, работников ЦБС и должностных лиц 
учреждений культуры, а также принимаемого ими решения при оказании муниципальной 
услуги, в том числе с использованием средств сети Интернет: сайте Ы1р§://еаоу- 
Ьигуайа.ги/ЬопшкЛ ЬПр://НогПЬ.ги/

- работниками ЦБС -  директору ЦБС;
- директором ЦБС -  начальнику МКУ «Управление культуры».
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия, 
муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги у 
заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия, 
муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа и (или) учреждения (организации), предоставляющих муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными правовыми 
актами;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба должна содержать:



- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, работника решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя
- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, работника.

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, 
направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а 
также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при 
наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному 
лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые 
доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу 
направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 
поступление жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и решения, 
осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги, на основании 
настоящего административного регламента (далее -  жалоба).

Жалоба подаётся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной 
форме на бумажном носителе или в электронной форме, по почте, с использованием 
информационно -  телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МБУК 
«ЦБС МО «Хоринский район», единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приёме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в течение пяти 
рабочих дней со дня её регистрации.

5.7 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления



муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными правовыми 
актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в п.5.8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

5.10 В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в п.5.8, даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.
5.1, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12 Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия 
(бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с 
подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством 
Российской Федерации.



Приложение 1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание

пользователей библиотеки»

Сведения
о должностных лицах МБУК «ЦБС МО «Хоринский район», ответственных за 

предоставление муниципальной услуги 
по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного 

обслуживания пользователей библиотеки

№ Наименование библиотеки, 
ФИО.

Адрес библиотеки Г рафик работы, 
телефон

Адрес
электронной 
почты,сайт

1. Хоринская межпоселенческая 
центральная библиотека им. 
Д.З.Жалсараева, директор, 
методист

671410 с.Хоринск, 
ул. Ленина, д.26

Понедельник -  
Пятница 
10:00 до18:00 
Суббота _  
выходной 
Воскресенье 
11:00 до 17:00 
830148-23-6-09

ЬогПЬ(ЗйтаП.ги
Ьйр://ЬогПЬ.ги/

2. Ашангинская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410 у. Ашанга, 
ул. Центральная, 
Д-22

с 12:00ч. до 
16:00ч.

3. Амгалантинская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410 у.
Амгаланта, ул. 
Интернациональная, 
Д. 17

с 10:00ч. до 
12:00 ч. 
с 15:00ч. до 
17:00ч.

4. Аланская сельская библиотека 
-  филиал, библиотекарь

671410 у. Алан, ул. 
Ленина, д. 21

С 08:48ч. до 
17:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00ч.

5. Анинская сельская библиотека 
-  филиал, библиотекарь

671410 у. Анинс^, 
ул. Строительная, д. 
4

С 11:00ч. до 
19:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00ч.

6. Барун - Хасуртайская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671424 у. Барун - 
Хасурта, ул. 
Урожайная, д. 15

С 13:00ч. до 
17:00ч.

7. Баянгольская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410 у.Баянгол, 
ул. Клубная, д.8

С 10:00ч. до 
13:30ч.

8. Булумская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671413 у.Булум, ул. 
Клубная, д. 1 "б"

С 10:00 ч. до 
17:00ч. обед с 
14: 00ч. до 15:00 
ч.



9. Верхне - Талецкая сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671421 с. Верхне - 
Тальцы, ул. 
Комсомольская,
1 "а"

С 10:00ч. до 
13:00ч.;
С 16:00ч. до 
19:00ч.

10. Георгиевская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410с.
Георгиевка, ул. 
Харитонова, д. 35

с 10:00ч. до 
17:00ч.
обед с 12:00ч. до 
14:00ч.

11. Додогольская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671420 у. Додогол, 
ул. Советская, д.32

С 10:00 до 
12:00ч.

12. Краснопартизанская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671412с. 
Ониноборск, ул. 
Школьная д. 1а"

С 10:00ч. до 
17:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00ч.

13. Кульская сельская библиотека 
-  филиал, библиотекарь

671410 с. Кульск, 
ул. Кульская. 
д.13"а"

С 10: 00ч. до 
17:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00ч. 
24-1-22

14. Мало - Курбинская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671413 п. Малая 
Курба, ул. 
Школьная, д.6

С 10:00ч. до
13:30ч.
21-0-58

15. Майлинская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410 п. Майла, 
ул. Школьна, д. 12

С 11:00ч. до 
18:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00ч.

16. Зун - Хурайская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671414 п. Зун -  
Хурай, ул. 
Школьная, д. 5

С 9:48ч. до 
18:00ч. обед с 
13:00 до 14:00ч. 
25-6-83

17. Нарынская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671423 п. Нарын, 
ул. Транспортная, 
Д.1

С 12:00ч. до
18.00ч.
27-1-42

18. Санномыская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410 с. 
Санномыск, ул. 
Ленина, д.4

С 10:30 ч. до 
17:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00ч.

19. Тарбагатайская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410
с.Тарбагатай, ул. 
Т арбагатайская, 
д.32

С 10:00ч. до 
12:00ч.
С 17:00ч. до
19:00ч.
29-2-10

20. Тохорюктинская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671427 у. 
Тохорюкта, ул. 
Школьная, д. 11

С 11:00ч. до 
14:00ч.;
С 16:00ч. до
19:00ч.
89243562991

21. Тэгдинская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671426 с. Тэгда, ул. 
Центральная, д. 26

С 10:00ч. до 
18:00ч.
Обед с 13:00 ч. 
до 14:00ч. 
89146342912



22. Улан - Одонская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671410 у. Кульский 
станок, ул. 
Школьная, д. 3

С 10:30ч. до 
17:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00. 
89148359617

23. Удинская сельская библиотека 
-  филиал, библиотекарь

671420 с. Удинск, 
ул. Ленина, д. 27

С 09:00ч. до 
17:00ч.
Обед с 13:00ч. 
до 14:00ч.

24. Хандагайская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671422 п. Хандагай, 
ул.Ленина, д. 10

с 9:00ч. до 
17:00ч.
Обед с 13:00ч.до 
14:00ч.
27-3-42

25. Хасуртайская сельская 
библиотека -  филиал, 
библиотекарь

671425 с. Хасурта, 
ул. Центральная, 
Д. 12

С 12:00 до 16:00

26. Детская библиотека, 
Данзанова Дарима 
Дамдиновна

671410 с. Хоринск, 
ул. Ленина, д.26

Понедельник -  
Пятница 
09:00 до 17:00 
Суббота _  
выходной 
Воскресенье 
11:00 до 17:00 
830148-23-6-09
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Приложение 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание 
пользователей библиотеки»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по осуществлению 

библиотечного, библиографического и информационного обслуживания
пользователей библиотеки

Читальный зал Абонемент Внестационарное
обслуживание

I I

Поиск информации в Поиск информации в
каталогах и каталогах и у

I
Поиск документов в 
фондах библиотеки

I
Поиск документов в 
фондах библиотеки

Подбор документов, 
запрашиваемых 

заявителем

1 1 Выдача документов
Запись в читательском Запись в читательском заявителю

формуляре формуляре

Работа пользователя с Роспись пользователя Выдача
документами в в читательском документов
читальном зале формуляре заявителю


