
государственное бюджетное учреждение культуры
Краснодарского края

<Краснодарская краевая юношеская библиотека имени И,Ф,Вараввы>

от 28.08.2023 J\ъ 127-п
г. Краснолар

Об утвержлении регламентов
на оказание государствеIrных услуг, выполнение работ

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 (210-ФЗ

<Об органиЗации предосТавлениЯ государственных и муниципаJIьных услуD,
приказываю:

1. Утвердить

регламент государственного бюджетного учреждения культуры

краснодарского края <краснодарская краеваJI юношескаlI библиотека имени

И.Ф.ВараввЫ)) на предоставление государственной услуги <<Библиотечное,

библиографическое и информационное обсrryживание пользователей

библиотЪки> (в стачионарных условиях, вне стационара) (приложение J\Ъ 1 к
настоящему приказу);

регламент государственного бюджетного учреждения к},льтуры

краснодарского края <красноларскм краевая юношескаJI библиотека имени

И.Ф.Вараввьu на предоставление государственной услуги <<Библиотечное,

библиографическое и информационное обслуживание пользователей

библиотеки>> (удаленнО через сетЬ интернет) (приложение Ns 2 к настоящему

приказу);
регламент государственного бюджетного r{реждения культуры

краснодарского края <краснодарская краевая юношескм библиотека имени

И.Ф. ВаравВы)) на выполнение государственной работы <Организация и

проведение культурно-массовьж мероприятий творческих (фестиваль, выставка,

конкурс, смотр)> (приложение NЬ 3 к настоящему приказу);
Регламент государственЕого бюджетного )п{реждения культуры

краснодарского края <краснодарская краев€uI юношескм библиотека имени

И.Ф. ВараввЫ)) на выпоЛнение государственной работы <Организация и

проведение культурно-массовых мероприятий (презентаuий)> (приложение Ns 4

к настоящему приказу).

2. Руководителям структурных подразделений гБук (ккЮБ>

(Веселова Г.А., ГрешкОва Е.Н., .Щолотова И.Б., KyrepoBa О,В,, Лешукова В,Н,,

Пояскова Е.И., Якушев С.Д.) обеспечить выполнение настоящих Регламентов в

структурных подразделениях.

прикАз
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3. Заместителям директора Старуновой С.Л., Бутко Н.В. обеспечить
контроль выполнения настоящих Регламентов.

4. Приказ ГБУК (ККЮБ> от 24.|2.2020 ]ф 217 (Об утверждении
регламента оказаниJI государственной услуги>> считать утратившим сиJry.

5. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

6. Приказ всryпает в силу со дня его подписания.

,Щиректор Ю.А. Нарлил



ПРИЛоЖЕНИЕ N9 l

УТВЕРЖДЕН
приказом ГБУК (ККЮБ>

от 28.08.2023 Jф 127-П

РЕГЛАМЕНТ
государственного бюджетЕого учреждения культуры Краснодарского Kpa,I

<КраснодарсКая KpaeBarl юношескбI библиотека имени И.Ф.Вараввы>
на предоставление государственной услуги

<Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание
пользователей библиотеки>

(в стационарных условиях, вне стационара)

1. Общие положения

1.1. РегламеНт предоставления государственной услуги разработан в

целях повышения качества исполнения и обеспечения доступности оказания

государственным бюджетным учреждением культуры Краснодарского Kpa.'l

<КраснодарсКаlI краеваЯ юношескаЯ библиотека имени И.Ф.ВараввьD) (далее -
гБ}К кККЮБ>, библиотека) государственноЙ услуги <Библи*,течное,

библиографическое и информациоЕное обслуживание пользователей

библиотеки> (далее - государственнаJI услуга), созданшI комфортных условий
для участЕиков отношений, возникающих при предоставлении государственпой

услуги и определяет сроки и последовательность действий, а также

устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц государственного

)лреждениJI при оказании государственной услуги физическим и (или)

юридическим лицам.
1.2. В целях настоящего регламента используются следующие поIlятия:

абонемент - форма обслуживания, предусматривающм выдачу

документоВ Еа определеНных условияХ для использованиJI вне библиотеки;
библиотека - информационное, культурное, образовательное

у{реждение, располагающее организованным фондом тиражироваItных

документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и

юридическим лицам;
библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;
библиотечная услуга - конкретный положительный результат

библиотечного обслуживания, выражающийся в обеспечении доступа
пользователей к ресурсам данноЙ библиотеки и других информационных

систем;
библиотечное мероприятие - вид библиотечной ,услуги,

представляЮщий собой совокупность действий и организациоЕньгх форм,
ориентированных на целевые группы у{астников, для удовлетвореЕия их

потребностей в знании, информации, повышении квалификации, пол)лIении
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навыков работы с библиотечно-информационными ресурсами, общении.
Услуга может оказываться как в стационарных условиях, так и вне стационара;

бпблпотечное обслуживание - деятельЕость библиотеки по
предоставлению пользователям документов, библиографической,

фактографической и другой информации в соответствии с их запрссами, а

также оказанию других библиотечных услуг;
библпотечный каталог - совокупность расположенных по

определенным правилам библиографических записей на документы,
раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки;

библиографическая услуга - результат библиографического
обслуживания, удовлетворяющий потребности в библиографической
информации;

библиографическое обслуживание - обеспечение потребителей
библиографической информачией;

вне стацпонарное библиотечное обслулспваrrие - обслуживание
пользователей вне стационарной библиотеки, обеспечиваrощее приближение
библиотечных услуг к месту работы, учебы, жительства в библиотечных
пунктах, передвижных библиотеках, обслуживание на дому;

документ - материальный объект с зафиксированной на нем
информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, преднд}наченный

для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного
использованиJI;

информациошпая услуга - предоставление информации определенного
вида потребителю по его запросу;

информационное обслуживание - обеспечение пользователей
необходимой информацией, осуществляемое информационными органами и
сrryжбами путем предоставлениjI информационных услуг;

обращение в режиме удаленного доступа - факт обращения
пользователей к услугам библиотеки по телефону, электронной почте;

показатель качества услуги - качественн€uI характеристика одного или
нескольких свойств услуги, определяющих ее способность удовлетворить
требования потребителя;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо,

пользующееся услугами библиотеки;
система библиотечных каталогов и картотек - часть справочно-

библиографического аппарата библиотеки, представляющаJI собой

совокупность библиографических катаJIогов и картотек;
читальный зал - форма обсrryживания, предусматривающаJI выдачу

документов из фонда библиотеки для пользования в помещении библиотеки;
читательский формуляр - документ, предназначеЕный для учета

пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных
пользователю и возвращенных им документах.

1.3.Предоставление государственной услуги осуществляется в

соответствии со следующими нормативно-правовыми актаN{и:
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основами законодательства Российской Федерации о культуре от

09.10.1992 Nэ 3612-1;
Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.|994 ]ф 78-ФЗ (О

библиотечном деле));
ФедеральныМ законом от 12.01,1996 Ns 7-ФЗ <<о некоммерческих

организациях);
Федеральным законом от 27.07.200б Ns 152-ФЗ <О персональных

данныю);
Федера.ltьныМ законоМ от 29.12.2010 Ns 436-ФЗ <<О защите детей от

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию));
приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01,11,1994

Jrl! 7зб (о введении в действие Правил пожарной безопасности для уrрежлений
культуры Российской Федерации>;- 

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08,10,2012

Ns 1077 <Об утверждении Порядка учета доц.ментов, входящих в состав

библиотечного фонда>;
приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014

Ns 2477 <Об утверЖдении типоВых отраслевьж норм труда на работы,
выполняемые в библиотеках>;

прик€воМ Министерства культуры Российской Федерации от 09,09,2015

л! 2400 <об утверждении требований досryпности к rrреждениям культуры с

rIетоМ особыХ потребностей инваJIидов и других маломобильных групп
населениrI));

прикЕtзом Министерства культуры Российской Федерации от l0,11,2015

J\b 2761 <Об утвержлении Порядка обеспечения условий доступности дJUI

инваJIидоВ библиотек и библиотечного обслуживаниJI в соответствии с

законодателЬством Российской Федерации о социальной защите инвалидов>;

законоМ Краснодарского крм от 23.04.1996 Ns 28-КЗ <<о библиотечном

деле в Краснодарском крае).
1.4.оказание государственной услуги осуществляется следующими

отделамИ и секторамИ библиотеки: Дбонемент, Читальный зал, Компьютерный
читшlьныЙ зал, ОтдеЛ искусств, Информационно-библиографический отдел,

сектор Публичный цеЕтр правовой информации.
1.5. ПрИ оказаниИ государствеНной услуги ГБУк (ккЮБ> осуществляет

взаимодейстВие со следующими }пrреждени,Iми и организациями : министерство

культуры Краснодарского крм (уrредитель), департамент имущественных
отношений Краснодарского Крffi, федеральные библиотеки, библиотеки

субъектоВ РФ и государствеЕные, библиотечные организации муниципальных
образований Краснодарского края, библиотеки различных ведомств,

обслуживаюЩие юношество, все учреждения и организации, работающие с

молодежью, молодежные общественные организации и объединения.
1.6. Оказание государственной услуги вкJIючает в себя:

удовлетвореНие информаЧионных, научных, социЕUIьньш, культурных,
образователЬных, иЕтеллектуальных потребностей пользователей библиотеки;
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обеспечение права граждан на свободный доступ к информации в рамках
действующего законодательства;

приобщение к ценностям региональной, Еациональной и мировой
культуры.

оперативное предоставление пользователям достовернои и полнои

информации;
осуществление специЕIлизированного библиотечного и информационного

обслуживания в соответствии с запросом пользоватеJLя.
1.7 . Щля оказания государственной услуги библиотека:
1.7.1. Организует и комплектует универсальный фонд в соответствии с

профилем комплектования библиотечного фонда ГБук (ккюБ>, с rrетом
целей и задач библиотеки, информационЕых потребностей и читательских
иItтересов молодежи р€вных социальных групп;

1.7.2. ОсущеСтвляет поиск, формирование и предоставление наулной,

социальной, культурной, образовательной, интеллектуальной информации,
выдачу документов из библиотечного фонда ГБ}к (ккЮБ>, проведение

библиотечных мероприятий :

а) на стационаре (в помещении библиотеки: в отделах Абонемент,
Читальный заJI, Компьютерный читальный зал, Информационно-
библиографический отдел, Публичный центр правовой информации);

б) вне стационара (вне помещения библиотеки: обслуживание инваJIидов

на дому, организация нестационарных библиотечных пуЕктов и т.д.);

1,7.3. ОсущеСтвJUIеТ справочно-библиографическое и информационное
обслуживание пользователей :

собирает информацию и формирует собственные информационItые

ресурсы, базы даЕных и создает информационные продукты, в т.ч,

электронные;
оказывает услуги информирования о фонде библиотеки, ее

информациоНных ресурсах с помощью каталогов, картотек, Б.Щ, разных видов

книжных выставок, обзоров литературы и др.;
оказывает услуги справочно-анаJIитического характера: выполняет

тематические, адресные, уточняющие библиографичеокие и фактографические
справки по запросам пользователей;

сообщает информацию по телефону, электронЕой почте, удаленно на

официшrьном сайте библиотеки, официальных страницах библиотеки;
предоставляет достуП к удаJIенным базам данных, ресурсам Интервет,

информационно-правовым системам.
1.7.4.оказьтваеТ услугИ консультационЕого характера: проводит

консультациИ пО правилаМ пользованиЯ библиотекой и ее справочItо-

библиографическим аппаратом; организует экскурсии по библиотеке.
1.7.5. Организует и проводит библиотечньте меропри;IтиJI: культурно-

просветительские, информационные, выставочные. Проводит библиотечные
мероприJIтияиреалиЗУетпроекты'напраВленныенапогryляризациюкниги
чтения, услуг библиотеки.
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1.8. Потребителями государственной услуги являются физические лица,

1.9. Конечным результатом оказаниJI государственной услуги является:

-предоставление доступа к информации;
-предоставление доступа к информационным ресурсам библиотеки;

-предоставление доступа к библиотечным мероприятиям;
-выдача пользоватеJIЮ запрашиваемых докуI!{ентов из фонда библиотеки;
-отказ В выдаче пользователю запрашиваемых документов и (или)

информачии.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о государственной услуге:
2.1.1. Сведения о предоставлении государственной услуги носят

открьттый общедосryпный характер и предоставляются всем заинтересованньlм
лицам.

2.1.2. Информация о порядке оказаниrI государственЕой услуги
предоставляется:

а) непосредственно на информационЕых стендах в помещении ГБУК
<ККЮБ>;

б) с использованием средств телефонной связи;
в) на официальном сайте библиотеки в сети интернет,
2.1.3. СведеншI о номерах телефонов дJUI справок (консультаций) по

вопросам предоставления государственной услуги размещаются:
- на стеЕде в помещении ГБУК <ККЮБ>;
- на официальном сайте ГБУК (ККЮБ>> в сети иЕтерЕет.
2.1.4. Сведения режиме работы библиотеки размещаются на вывеске

библиотеки, сообщается непосредственно в библиотеке и по телефону для
справок, размещается на официальном сайте библиотеки в сети интернет.

2.1.5. ПрИ ответаХ на телефонные звонки и устные обращения

потребителеЙ специалисть1 библиотеки подробно и в вежJIивой (корректной)

форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. ответ на

телефонный звонок должеЕ начинаться с информации о наименоваItии

rосударственного учреждениJI.
При невозможности специщIиста, принявшего звонок, самостоятельно

ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть

переадресован (переве,чен) Другому должностному лицу, или же

обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по

которому можно пол)п{ить необходимую информацию.
2.1.6. КонсуЛьтациИ (справки) по вопросам оказания государственной

усJryгИ предоставляются работниками след}.ющих структурных подразделений

библиотеки:
- отдел Абонемент;
- отдел Читальный зал;
- отдел искусств;
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- отдел Компьютерный читальный за.тr;

- сектор Публичный цеЕтр правовой информации;
- Информационно-библиографический отдел;
- сектор учета читателей.
2. 1.7. Консультации предоставляются по оледующим вопросам:
а) режим работы библиотеки;
б) перечня документов, необходимых для пол}чения государственной

услуги;
в) сроков оказания государственной услуги;
г) порядка обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе оказания государственной услуги.
д) иным вопросам, связанным с порядком оказаниrI государственной

услуги.
2.2. У словия и сроки предоставлеЕия государственной услуги.
fuя получеЕия государственной услуги потребитель представляет

следующие документы: паспорт. Подростки до 14 лет записываются на

основаниИ документа, удостоверяЮщего личносТь их законных представителей.
иногородние и иностраЕные граждане, а также лица без гражданства

обслуживаются Краснодарской краевой юношеской библиотекой им. И.Ф.
Вараввы в соответствии с Уставом и Правилами пользованиrI библиотекой.

Библиотека осуществляет приоритетное специаJIизированное
информационное и библиотечно-библиографическое обслуживание юношества
и молодежи в возрасте от 15 до З0 лет.

ЧитателИ юношеского возраста, которые не моryт посещать библиотеку в

силу физических недостатков, или их закоЕные представители, имеющие право

пол}п{атЬ документЫ из фонда библиотекИ через вЕе стационарные формы
обслуживания, дополнительно предоставляют документы об инвалидности и

устно заявляют о желании получать библиотечное обслуживание на дому.
требовать от потребителя предоставления документов, не

предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается.
2.3. Адреса, режим работы и время приема пользователей в структурных

подразделеIrиях государственного у{реждениJI, последовательность их
посещения потребителем государствеЕной услуги.

2.4. У слуrа ок€}зывается:
- на стациоЕаре - в помещениях ГБУК (ккЮБ> по адресу: г. Краснодар,

ул. Офицерскм, 4З, контактный телефон (телефон для справок): 224-06,45;
официшrьный сайт библиотеки: https://bibliovaravva.ru; адрес электронной
почты:ЬiЬliоkkuЬ @mail.ru

- вне стационара: вне помещений библиотеки во внестационарЕых
пунктах библиотечного обслуживаниJI, местах проведения библиотечных
мероприятий, на дому (услуга для инвалидов) и т.д.

2.5. Затлись (регистрация) пользователя библиотеки производится
2.5.1. В секторе yreTa и регистрации читателей при посещении ими

библиотеки.
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При записи в библиотеку сотрудник сектора rrета и регистрации
читателей:

- по паспорту пользователя заполняет электронн},ю регистрационную
карточку: Ф.И.О., год рождения, род занятий, место уrебы, работы, данЕые
паспорта (в т.ч. регистрацию места жительства и адрес проживания).
Распечатывает ее Еа бумажном Еосителе. Оформляет читательский билет;

- оформляет с пользователем согласие на обработку персон€lльных

данных пользоватеJIя.
2,5.2.В зоне обслуживания читателей при вне стационарном

обслуживании.
При записи в библиотеку сотрудник отдела обслуживания:
- по паспорту пользователя заполняет электронную регистационную

карточку: Ф.и.о., год рождения, род занятий, место уrебы, работы, данные
паспорта (в т.ч. регистрацию места жительства и адрес проживания). Заполняет
бумажный формуляр читателя нестациоЕарных форм обслуживания;

- оформляет с пользователем согласие Еа обработку персональЕых

данных пользователя.
2.6. Последовательность действий работников отделов библиотеки при

непосредственном обслуживании:
2.6.1. В стационарных условиях:
Библиотекарь производит запись пользователя в отдел библиотеки,

оформляет электронный читательский формуляр и формуляр на бумажном
носителе в соответствии с представленным читательским билетом. Знакомит
его с Правилами пользования библиотекой. Пользователь подтверждает свое

знакомство с этими Правилами и согласие их выполнять личной подписью на
бумажном читательском формуляре.

Библиотекарь выполняет запрос пользователя: осуществлlIет поиск и
выдачу документов, проводит беседы с пользователями об их читательских
предпочтениях и информационньIх потребностях, рекоменд}.ют л}пrшую

литературу и новинки, при отсутствии запрашиваемого издания на месте
предлагает другие, равноценЕые по содержанию и времени изданиrI и т.д.

Библиотекарь ведет выдачу (прием) документов, проверку сохранЕости

документа, сверку с читательским формуляром, делает отметку о приеме
(выдаче) документа в электронном формуляре читатели и бумажном книжном

формулярах.
2.6.2.В:яе стациоЕара:
Библиотекарь вносит в бумажный читательский формуляр сведениJI о

дате посещения, знакомит читателll с Правилами пользования библиотекой.
Пользователь подтверждает свое знакомство с этими Правилами и согласие их
выполнrIть личной подписью на бумажном читательском форму.пяре.

Библиотекарь выполняет запрос пользователя: осуществляет поиск и
выдачу документов, проводит беседы с пользователями об их читательских
предпочтениях и информационных потребностях, рекомендlтот л}ц{ш}aю

литерат}рУ и новинки, при отсутствии запрашиваемого издаЕиJI на месте
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предлагает другие, равноцеЕные по содержанию и времени издания и т.д.
Библиотекарь ведет выдачу (прием) документов, проверку сохранности

докумеЕта, сверку с читательским формуляром, делает отметку о приеме
(выдаче) документа в электронном и бумажном формулярах читателя.

2.'l .Обций срок оказания государственной услуги по библиотечному
обс.lryживанию одному поJIьзователю Ее должен превышать 20 мин., детям - до
25 минут, инваJIидам - до 30 мин.

Предоставление документов во временное пользование на дом
производится от 15 до 45 дней, в читаJIьном запе - в течение рабочего дня
библиотеки.

2.8. Проведение библиотечных мероцриятий для зарегистрированных
пользователей:

- библиотечные мероприrIтия могут проводиться в стационарном режиме
и вне стационара;

- доступ в место проведения библиотечного мероприятия должен быть
открыт не позднее, чем за З0 минут до начала мероприятия;

- мероприятие должно начинаться не позднее 15 минут после
объявленного времени ЕачаJIа мероприJIтия, в сл)лае задержки начала

мероприятиrI должно быть сделано соответствующее объявление;
- продолжительность мероприятий определяется их содержанием;
- перерыв между частями одного мероприятия должен быть не менее 10

минут;
- продолжительность мероприятия для лиц старше 18 лет без перерыва не

должна превышать 2 часов;
- продолжительность мероприятий для лиц до 18 лет без перерыва не

должна превышать 45 минут;
- вечерние мероприrIтия не должны заканчиваться не позднее 19.00 часов;
- объявленное мероприJIтие должно быть проведено Еезависимо от

количества присутствующих участников;
Организация и проведение библиотечных мероприlIтий предусматривает:
- подготовку библиотечного мероприятиrI;
- проведение библиотечного мероприятия;
- обеспечение условий проведениrI библиотечного мероприrIтиrI

(обустройство мест проведения мероприятий, обеспечение пожарной
безопасности, охрана общественного порядка и т.д.).

Основные формы библиотечных мероприrIтий: литературно-музыкальные
вечера, гостиные, встречи с деятелями культуры, науки, литературы, форумы,
конференции, цруглые столы, творческие лаборатории, библиографические и
литературные обзоры, лекции, поэтические встречи, книжно-иллюстративные
выставки различных форматов, комплексные мероприятия и другие. Перечень

форм библиотечных мероприятий может быть расширен.
По итогам проведения библиотечного мероприrIтия оформляется паспорт

библиотечного мероприятия.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной


