
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

Администрации города Заволжья 
Городецкого муниципального района 

Нижегородской области 
 

     24.03.2022                                                                                                     №      375        . 
Об утверждении стандартов качества предоставления 
муниципальных услуг (работ) в сфере библиотечного 
обслуживания на территории города Заволжья 
 
 
 

В целях упорядочения бюджетного планирования расходов на оказание 
муниципальных услуг (выполнение муниципальных работ) в области культуры, на 
основании статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Устава города Заволжья, Администрация города Заволжья п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить стандарты качества предоставления муниципальных услуг 
(работ) на территории города Заволжья в сфере библиотечного обслуживания: 

- «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание 
пользователей библиотеки» (приложение 1); 

- «Библиографическая обработка документов и создание каталогов» 
(приложение 2); 

2. Отделу по общим вопросам обеспечить опубликование настоящего 
постановления в газете «Новости Заволжья» и размещение на официальном сайте 
Администрации города Заволжья (www.zavnnov.ru). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава Администрации                                                                         С.Н.Кирилловский 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1  
к постановлению Администрации  

города Заволжья  
от 24.03.2022 № 375 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации города 
Заволжья  

от 24.03.2022 № 375 
 

Стандарт 
качества оказания муниципальной услуги 

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание 
пользователей библиотеки» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Разработчик стандарта. 
Разработчиком стандарта качества предоставления муниципальной услуги 

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание 
пользователей библиотеки» (далее – «Стандарт») является Администрация города 
Заволжья Городецкого муниципального района Нижегородской области. 

1.2. Область применения стандарта. 
Настоящий Стандарт устанавливает основные требования к качеству 

муниципальной услуги по обслуживанию жителей города Заволжья библиотеками 
по заданию Учредителя - Администрации города Заволжья Городецкого 
муниципального района Нижегородской области, (далее – Администрация города 
Заволжья).  

Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу 
«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание 
пользователей библиотеки», предоставляемую населению муниципальными 
бюджетными учреждениями культуры города Заволжья, подведомственными 
Администрации города Заволжья, и устанавливает основные требования, 
определяющие качество предоставления муниципальной услуги. 

Настоящий стандарт определяет нормативно-правовую основу и содержание 
муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное 
обслуживание пользователей библиотеки» (далее – «Услуга»), а также категории ее 
потребителей и круг предоставляющих Услугу организаций, условия доступа          
к Услуге и требования к качеству ее предоставления, ответственность за нарушение 
требований настоящего стандарта и порядок их обжалования потребителями 
Услуги. 

Настоящий Стандарт распространяется на деятельность следующих библиотек 
муниципального бюджетного учреждения культуры «Заволжская централизованная 
библиотечная система» (далее - МБУК «ЗЦБС»): 
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1.2.1. Центральная библиотека, расположенная по адресу: 
606520, г. Заволжье, ул. Павловского, д.11;  
тел. (8-831-61) 7-84-17.  
1.2.2. Центральная детская библиотека, (библиотека семейного чтения), 

расположенная по адресу:  
606524, г. Заволжье, ул. Грунина, д. 8Б; 
тел. (8-831-61) 3-80-43. 
1.2.3. Библиотека № 2, расположенная по адресу: 
606523, г. Заволжье, пр. Дзержинского, д.46; 
тел. (8-831-61) 7-34-94. 
1.2.4. Библиотека № 3, (Детская библиотека им. С.Я. Маршака), 

расположенная по адресу: 
606523, г. Заволжье, пр. Дзержинского, д.28;  
тел. (8-831-61) 7-27-46. 
1.2.5. Библиотека № 4, расположенная по адресу: 
606520, г. Заволжье, пл.1-е Мая, д.1; 
тел. (8-831-61) 6-82-36. 
1.2.6. Библиотека №5 (Детская библиотека), расположенная по адресу: 
606520, г. Заволжье, пр. Мира, д.38; 
тел. (8-831-61) 7-93-19.  
На базе существующих библиотек МБУК «ЗЦБС» могут быть созданы              

и функционировать информационно-библиотечные центры и центры правовой 
информации, основные цели деятельности которых, должны быть отражены                
в положениях о соответствующих структурных подразделениях. 

Орган ответственный за организацию предоставления Услуги – 
Администрация города Заволжья.  

Основные понятия. 
1.3.1. Центральная библиотека – общедоступная библиотека, учреждаемая       

и финансируемая органом местного самоуправления - Администрацией города 
Заволжья и организующая межбиблиотечное взаимодействие на территории города 
Заволжья, выполняющая функции координационного и методического центра        
для библиотек города, входящих в структуру МБУК «ЗЦБС» на правах структурных 
подразделений (отделов); 

Органы местного самоуправления города могут присваивать ведущей 
универсальной библиотеке города статус центральной городской библиотеки. 

К основным функциям центральной библиотеки относятся:  
библиотечное обслуживание населения города Заволжья и гостей города,        

в том числе организация внестационарного обслуживания; 
 формирование, организация и каталогизация собственных библиотечных 

фондов и фондов библиотек города, входящих в структуру МБУК «ЗЦБС» на правах 
структурных подразделений; 

 формирование справочно-библиографического аппарата; 
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 координация совместного использования ресурсов библиотек в пределах 
города (создание и ведение сводного каталога, создание автоматизированных баз 
данных и др.); 

 ведение учета и предоставление государственной статистической 
отчетности о деятельности библиотек города; 

 методическое обеспечение деятельности библиотек города; 
 повышение квалификации библиотечных специалистов; 
 межведомственная координация. 

1.3.2. Муниципальная (централизованная) библиотечная система – целостное 
учреждение, функционирующее на основе общего управления, единого штата, 
фонда, организационного и технологического единства, учреждаемое                          
и финансируемое органом местного самоуправления.  

В состав муниципальной (централизованной) библиотечной системы входят 
библиотеки, находящиеся на территории  города Заволжья Городецкого 
муниципального района Нижегородской области 

1.3.3. Общедоступная библиотека муниципального образования предоставляет 
жителям информационные, справочно-библиографические, коммуникативные, 
досуговые и сервисные услуги на основе анализа данных мониторинга культурных, 
информационных и образовательных потребностей населения. 

1.1. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество 
предоставления Услуги. 

Обслуживание жителей города Заволжья библиотеками базируется                  
на федеральном, региональном и муниципальном законодательстве. 

Настоящий Стандарт разработан и действует на основе следующих 
нормативных правовых актов: 

1.1.1.  Конституции Российской Федерации. 
1.1.2.  Гражданского кодекса Российской Федерации. 
1.1.3.  Бюджетного кодекса Российской Федерации. 
1.1.4.  Налогового кодекса Российской Федерации. 
1.1.5.  Кодекса об административных правонарушениях Российской 

Федерации. 
1.1.6.  Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 
1.1.7.  Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации». 

1.1.8.  Федерального закона Российской Федерации от 27.12.2002 № 184-ФЗ 
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«О техническом регулировании». 
1.1.9.  Федерального закона Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ 

«Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».  
1.1.10.  Федерального закона Российской Федерации от 11.08.1995 № 135-ФЗ 

«О благотворительной деятельности и благотворительных организациях». 
1.1.11.  Федерального закона Российской Федерации от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ 

«Об общественных объединениях». 
1.1.12.  Федерального закона Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ 

«О пожарной безопасности». 
1.1.13.  Федерального закона Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ 

«О библиотечном деле». 
1.1.14.  Федерального закона Российской Федерации от 29.12.1994 № 77-ФЗ 

«Об обязательном экземпляре документов». 
1.1.15.  Федерального закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре».  
1.1.16. Постановления Правительства Нижегородской области от 15.10.2008 

№ 464 «Об оплате труда работников государственных учреждений культуры 
Нижегородской области». 

1.1.17. Постановления Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 
№ 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и 
финансировании организаций культуры и искусства». 

1.1.18.  Социальных норм и нормативов, утверждённых распоряжением 
Правительства Российской Федерации от 13.07.2007 № 923-р. 

1.1.19.  Распоряжения Правительства Российской Федерации от 03.07.1996          
№ 1063-р «О социальных нормах и нормативах».  

1.1.20.  Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации 
хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в государственных                
и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской 
академии наук». 

1.1.21.  Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998  
№ 341 «О формировании государственной политики в области сохранения 
библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса 
страны». 

1.1.22.  Постановления Министерства труда и социального развития Российской 
Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени            
на работы, выполняемые в библиотеках». 

1.1.23.  Закона Нижегородской области от 01.11.2008 № 147-З «О библиотечном 



6 
 

деле в Нижегородской области». 
1.1.24.  Конвенция о правах ребенка, ратифицированная 20.11.1989 года. 
1.1.25.  Стандарты СИБИД: 
 ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. 

Термины и определения». 
 ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»; 
 ГОСТ 7.55-99 «Система стандартов по информации, библиотечному           

и издательскому делу. Основные положения»; 
 ГОСТ 7.76-96 «Комплектование фонда документов. Библиографирование. 

Каталогизация. Термины и определения»; 
 ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины                    

и определения»; 
 ГОСТ 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования»; 
 ГОСТ 7.87-2003 «Книжные памятники. Общие требования». 

1.1.26.  Иных нормативно-правовых актов, затрагивающих вопросы 
библиотечного дела. 

Настоящий Стандарт составляет нормативную основу практической работы 
библиотек города Заволжья (далее - библиотеки). 

 
2. Требования к качеству оказания Услуги 

 
2.1. Сведения об Услуге. 
2.1.1. Содержание Услуги. 
Библиотеки должны строить свою деятельность на основе анализа 

потребностей жителей города Заволжья, исходя из перспективного и годового плана 
работы. 

Услуга предоставляется посредством следующих видов деятельности: 
 осуществление библиотечного, библиографического и информационного 

обслуживания пользователей библиотек; 
 предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных; 
 предоставление и выдача документов из библиотечных фондов, читальных 

залов во временное пользование; 
 получение информации из электронных информационных сетей (прежде 

всего Интернета) через специально оборудованные места публичного доступа         
и другие услуги; 

 организация культурно-просветительских мероприятий,                                
по соответствующим направлениям, видам и тематике для различных возрастных        
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и социальных категорий населения с использование библиотечных фондов; 
 пользование каналами связи для получения информации из других 

библиотек с использованием межбиблиотечного абонемента. 
Библиотеки могут осуществлять приносящую доход деятельность лишь 

постольку, поскольку это служит достижению поставленных перед ними целей. 
Услуга может предоставляться как бесплатно, так и на платной основе             

в соответствии с Уставом МБУК «ЗЦБС», Положением о платных услугах, 
предоставляемых библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры 
«Заволжская централизованная библиотечная система» (далее – Положение              
о платных услугах), и Прейскурантом платных услуг, предоставляемые населению 
библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры «Заволжская 
централизованная библиотечная система» (далее – Прейскурант платных услуг), 
утвержденными в установленном порядке. 

Стоимость платных услуг, их перечень и условия предоставления 
устанавливаются библиотеками в соответствии с Уставом МБУК «ЗЦБС», 
Положением о платных услугах и Прейскурантом платных услуг. 

При оказании платных услуг, связанных с лицензированием                          
и сертифицированием, библиотеками  должны быть соблюдены все требования 
действующего законодательства Российской Федерации. 

Библиотеки обязаны оказывать бесплатные услуги, а также устанавливать 
соответствующие льготы отдельным категориям посетителей в соответствии              
с действующим законодательством Российской Федерации. 

2.2. Документы, регламентирующие деятельность организаций. 
2.2.1. Основными документами, регламентирующими деятельность библиотек, 

являются: 
 Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Заволжская 

централизованная библиотечная система»; 
 локальные нормативные акты МУК МБУК  «ЗЦБС»; 
 эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру 

библиотек; 
 государственные и муниципальные стандарты в области библиотечного 

обслуживания; 
 организационно-распорядительные документы. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 
библиотекам при оказании услуг, регулируемых настоящим Стандартом,                  
не требуется наличие лицензий и прохождение процесса государственной 
аккредитации. 

2.2.2. Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Заволжская 
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централизованная библиотечная система» является основным организационным 
документом, регламентирующим его деятельность и должен включать в себя 
следующие основные сведения: 

 юридический статус, наименование и местоположение Учреждения; 
 цели и задачи деятельности Учреждения; 
 правоспособность и правосубъектность Учреждения; 
 управление Учреждением, средства Учреждения; 
 организацию труда, систему оплаты труда работников Учреждения; 
 порядок создания, деятельности, реорганизации  и ликвидации 

Учреждения. 
Устав Учреждения утверждается Администрацией города Заволжья, 

осуществляющим функции и полномочия Учредителя, и должен быть 
зарегистрирован в установленном порядке Межрайонной инспекцией Федеральной 
налоговой службы России № 5 Нижегородской области. Цели и деятельность МБУК 
«ЗЦБС» должны соответствовать полномочиям Администрации города Заволжья       
в сфере организации библиотечного обслуживания населения города Заволжья 
библиотеками, комплектования и обеспечения сохранности их библиотечных 
фондов. 

2.2.3. Руководства, правила, инструкции, положения призваны 
регламентировать процесс предоставления Услуги, определять методы (способы)    
их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования 
работы библиотек.  

В библиотеках используются следующие локальные нормативные акты: 
 Структура МБУК «ЗЦБС»; 
 Положения о структурных подразделениях, библиотеках-отделах  МБУК 

«ЗЦБС»; 
 Правила пользования библиотеками муниципального бюджетного 

учреждения культуры «Заволжская централизованная библиотечная система», 
Положение о залоговой системе; 

 Положение о платных услугах, предоставляемых библиотеками 
муниципального бюджетного учреждения культуры «Заволжская централизованная 
библиотечная система»; 

 Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного 
учреждения культуры «Заволжская централизованная библиотечная система»; 

 Прейскурант платных услуг, предоставляемых населению библиотеками 
муниципального бюджетного учреждения культуры «Заволжская централизованная 
библиотечная система»; 

 Правила внутреннего трудового распорядка библиотек; 
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 положение об учетной политике; 
 положение о защите персональных данных работников муниципального 

бюджетного учреждения культуры «Заволжская централизованная библиотечная 
система»; 

 коллективный договор; 
 трудовые договора работников; 
 должностные инструкции работников; 
 штатное расписание; 
 иные локальные нормативные акты муниципального бюджетного 

учреждения культуры «Заволжская централизованная библиотечная система». 
При оказании Услуги в библиотеках используются следующие внутренние 

инструкции: 
 инструкция по охране труда; 
 инструкция о мерах пожарной безопасности; 
 иные. 
2.2.4. К организационно-распорядительным документам относятся: 
 планы работы и отчеты библиотек; 
 протоколы; 
 приказы и распоряжения директора МБУК «ЗЦБС»; 
 аттестационные документы; 
 бухгалтерские документы; 
 кадровые документы; 
 журнал учета работы; 
 журнал учета работы любительских формирований; 
 докладные записки, справки, переписка; 
 приказы начальника управления культуры и туризма; 
 постановления, распоряжения администрации города Заволжья и другие. 
2.2.5. Основными Положениями в Организации являются: 
 Положение о представлении платных услуг; 
 Положение об аттестации библиотечных работников. 
2.2.6. В состав эксплуатационных документов, используемых при оказании 

библиотечных услуг, входят: 
  технические паспорта на используемое оборудование, включая инструкции 

пользователя на русском языке; 
  сертификаты соответствия на оборудование (сертификаты качества); 
  инвентарные описи основных средств; 
  иные эксплуатационные документы. 
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Эксплуатационные документы на технику и оборудование должны 
способствовать обеспечению их нормального и безопасного функционирования, 
обслуживания и поддержания в работоспособном состоянии.  

2.2.7.  В библиотеках осуществляется регулярный пересмотр документов            
с целью включения в них необходимых изменений и изъятия из обращения 
устаревших положений. 

2.3. Условия размещения и режим работы организаций. 
2.3.1. Наличие библиотек в городе Заволжье является обязательным.             

При организации библиотечного обслуживания учитывается численность                  
и плотность населения. Для обеспечения прав особых групп пользователей (детей, 
молодежи, людей с ограниченными возможностями и т.д.) могут создаваться 
специальные библиотеки, специализированные отделы в структуре действующих 
библиотек. 

Здания учреждений, не являющихся памятниками истории и культуры, 
должны быть удобно расположены, с учетом доступности на общественном 
транспорте, и иметь специальные приспособления и устройства для доступа 
пользователей с ограничениями жизнедеятельности (пандусы, подъемники, перила, 
держатели, ограждения, специальные лифты, туалеты, таблички и пр.).  

Здания учреждений, являющиеся памятниками истории и культуры,                 
по возможности оборудуются специальными приспособлениями и устройствами       
для доступа пользователей с ограничениями жизнедеятельности  при условии 
предварительного согласования с соответствующими органами по охране 
культурного наследия. 

Библиотеки и их структурные подразделения должны быть размещены            
в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях            
с учетом максимальной доступности для населения. Используются любая удобная 
для жителей форма доступности - стационарный библиотечный пункт, передвижные 
средства (библиобус) и другие средства коммуникации. 

Библиотека может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании     
или в блок-пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально 
приспособленном помещении жилого или общественного здания. В любом случае 
должны соблюдаться архитектурно-планировочные и строительные нормы, 
соответствующие функциональному назначению библиотеки.  

При размещении на первом этаже жилого многоэтажного здания 
обеспечивается удобный и свободный подход для посетителей и подъезд                  
для производственных целей самой библиотеки. При размещении в одном здании     
с другим учреждением библиотека должна иметь автономный вход для свободного 
доступа посетителей.  

Режим работы библиотек определяется локальными актами учреждений, 
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предоставляющих услугу в сфере библиотечного обслуживания (приказами              
о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка).  

Основной режим работы библиотек с 10.00 до 18.00 час.  
Допускается работа в выходные и праздничные дни.  
Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного 

дня не реже одного раза в месяц. 
Режим работы библиотек при одном библиотечном работнике составляет        

не менее 36 рабочих часов в неделю, которые не должны полностью совпадать         
с часами рабочего дня основной части населения. 

2.3.2. В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие 
помещения: 

1) основные помещения: 
 читальные залы;  
 книгохранилища; 

2) дополнительные помещения: 
 гардероб;  
 зал для проведения массовых мероприятий; 
 иные помещения. 
2.3.3. По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения 

должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной 
безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, 
отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная 
температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, 
вибрация и так далее).  

Помещения для хранения фондов библиотеки должны иметь удобные связи     
с кафедрами выдачи, отделом обработки и непосредственно сообщаться                   
со служебными помещениями отдела хранения. Проход через помещения хранения 
фондов библиотеки и размещение в них рабочих мест сотрудников других 
функциональных отделов библиотеки не допускается.  

Размеры площадей для хранения фондов библиотеки определяются                    
в соответствии с нормативами: 

 для книг и журналов не менее 2,5 кв. м на 1000 томов; 
 для газетных подшивок не менее 14 кв. м на 1000 подшивок; 
 для аудиовизуальных документов не менее 3 кв. м на 1000 изданий. 
2.3.4. Читальные залы должны обеспечивать условия для научной, 

образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий, 
соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и обеспечивать удобство 
клиента. По возможности необходимо оснащение читальных залов копировальной 
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техникой.  
2.4. Техническое оснащений организаций. 
2.4.1. Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим 

требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов                   
и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих 
видов. 

К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится: 
 компьютерная техника; 
 копировально-множительная техника;  
 стеллажи для хранения книг;  
 столы и стулья;  
 стеллажи - шкафы для книжных выставок;  
 иное оборудование. 
Специальная детская библиотека должна быть оборудована специальной 

мебелью для обслуживания детей. 
В библиотеке должны быть оборудованы места для работы пользователей         

с документами на различных носителях, автоматизированные рабочие места            
для пользователей, рабочие места персонала.  

Основное программное обеспечение персонального компьютера должно 
включать: 

 операционную систему; 
 офисный пакет MS Office, включающий текстовый процессор, электронные 

таблицы, при необходимости СУБД, и средства создания презентаций, средства для 
работы с Интернетом (как минимум браузер и программа для работы с почтой), 
антивирусный пакет, программы архивации, просмотра изображений и др.; 

 автоматизированную библиотечно-информационную систему. 
2.4.2. Оборудование должно использоваться строго по назначению                   

в соответствии с эксплуатационными документами, содержаться в технически 
исправном состоянии и систематически проверяться. 

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты         
с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту),           
а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой. 
Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем 
проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка 
качества изоляции проводов) и так далее.  

Техническое освидетельствование оборудования библиотек должно 
проводиться в установленные сроки с составлением соответствующих документов.  

2.4.3. Требования к внешним условиям и безопасности предоставления 
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услуги: помещения должны быть оборудованы современными системами охранной 
сигнализации (в т.ч. при необходимости камерами видеонаблюдения), 
противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, 
автоматического пожаротушения. 

2.4.4. Здания и помещения библиотек должны быть отремонтированы               
и поддерживаться в пригодном для использования состоянии, на что ежегодно 
должно предусматриваться соответствующее финансирование исходя                        
из потребности проведения текущих и капитальных ремонтов и количества 
имеющихся                       у учреждений структурных подразделений, филиалов. 

2.5. Укомплектованность организаций кадрами и их квалификация. 
2.5.1. Библиотеки должны располагать необходимым числом библиотечных 

работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием. 
2.5.2. Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие виды 

персонала:  
 библиотекари; 
 заведующие отделами, секторами;  
 административно-управленческий персонал (директор, главный бухгалтер, 

заведующие филиалами).  
2.5.3. На должность библиотечных работников принимаются лица, имеющие 

квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики 
по должности и полученной гуманитарной специальности, подтвержденной 
документами об образовании.  

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, 
устанавливающие их права и обязанности. 

Библиотечные работники обязаны постоянно повышать уровень своей 
квалификации и исполнять возложенные на них функции с высоким качеством. 

Работники библиотек подлежат аттестации один раз в пять лет (по мере 
достижений в работе) в порядке, установленном положением об аттестации данных 
работников. По результатам аттестации библиотечным работникам присваиваются 
категории, свидетельствующие о достигнутом уровне квалификации. 

2.5.4. Оказание услуг по библиотечному обслуживанию населения должно 
сопровождаться внимательным и доброжелательным отношением работников 
библиотек к получателям услуг. 

2.5.5. Численность работников Учреждения может изменяться в связи  
с производственной необходимостью (увеличение фонда, численности читателей, 
зоны обслуживания, расширение спектра услуг) на основании утверждённых 
нормативов численности штатного состава Учреждения и нормативов на единицу 
услуги. 
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Нормативная потребность в штатных технических работниках определяется  
исходя из технических характеристик зданий, которые занимают библиотеки. 

2.6. Требования к технологии оказания Услуги. 
2.6.1. Основополагающим принципом деятельности библиотек                         

МБУК «ЗЦБС» является принцип свободного и равного доступа к библиотечным 
фондам и информации для всех граждан. 

2.6.2. Гражданин имеет право на получение Услуги: 
 при наличии непросроченного регистрационной карточки и читательского 

формуляра на свое имя; 
 при отсутствии обстоятельств, являющихся основаниями для отказа                  

в оказании Услуги. 
Основанием для оформления гражданину формуляра читателя в библиотеке 

является предъявление им своего паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность, а также предъявление законным представителем несовершеннолетних        
в возрасте до 14 лет документов, удостоверяющих личность представителей 
сотруднику библиотеки, занимающемуся записью читателей, и сообщение 
гражданином необходимых данных для заполнения соответствующих разделов 
читательского формуляра.  

2.6.3. Основаниями для отказа в оказании библиотечных услуг жителям 
города Заволжья являются: 

 не предъявление потенциальным получателем Услуги необходимых 
документов; 

 нахождение потенциального получателя Услуги в состоянии алкогольного, 
наркотического опьянения; 

 нахождение потенциального получателя Услуги в социально-неадекватном 
состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганское поведение и т.п.). 

Отказ в предоставлении доступа к Услуге по иным основаниям                        
не допускается. 

2.6.4. Время оказания услуг каждому потребителю регламентируется 
внутренними документами каждого библиотечного учреждения (положением, 
руководством, правилом, инструкцией для подразделений и сотрудников)                   
в соответствии со спецификой каждого вида услуг.  

2.6.5. Предоставление во временное пользование любого документа                 
из библиотечного фонда по абонементу производится на срок от 15 до 30 дней,              
в читальном зале - в течение рабочего дня. 

2.7. Информационное сопровождение деятельности организации. 
2.7.1. МБУК «ЗЦБС» должно стремиться к активному участию населения 

города Заволжья в его делах, регулярно информировать общественность о своих 
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целях и задачах, ресурсах, возможностях, текущей и перспективной деятельности.   
Информация о работе библиотек, о порядке и правилах предоставления 

Услуги должна быть доступна получателям Услуги. 
2.7.2. Библиотеки обеспечивают доступность информации о своем 

местонахождении, деятельности, порядке и правилах предоставления Услуги ее 
получателям. 

Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям 
закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав 
потребителей», в частности: 

 библиотеки обязаны довести до сведения граждан свое наименование          
и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым 
способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации, 
обеспечивающим ее доступность для населения; 

 получатель Услуги вправе потребовать предоставления необходимой            
и достоверной информации о предоставляемой Услуге, обеспечивающей их 
компетентный выбор, а также об ограничениях, связанных с получением Услуги. 

2.7.3. Содержание информации. 
В состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть 

включены: 
 перечень основных услуг, предоставляемых библиотеками; 
 характеристика Услуги, сфера ее предоставления и затраты времени           

на предоставление; 
 взаимосвязь между качеством Услуги, условиями их предоставления            

и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемых услуг); 
 правила и условия предоставления Услуги; 
 перечень необходимых документов для получения Услуги; 
 правила поведения в библиотеках МБУК «ЗЦБС»; 
 правила поведения граждан во внештатных ситуациях; 
 местонахождения пункта медицинской помощи; 
 информация о квалификации обслуживающего персонала. 
2.7.4. Информирование получателей Услуги осуществляется посредством: 
 публикации положений настоящего Стандарта в средствах массовой 

информации; 
 размещения информации о библиотеках, в том числе о планируемых ею         

к проведению мероприятий, в сети Интернет на отраслевом разделе официального 
сайта администрации города Заволжья;  

 информационных стендов (уголков получателей Услуги) в библиотеках.  
Также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет 



16 
 

тематических публикаций и телепередач. Оповещение граждан (анонс)                       
о планируемых мероприятиях может быть осуществлен путем размещения 
информации на баннерах, рекламных щитах, афишах, в средствах массовой 
информации. Информация должна быть размещена заранее. 

2.7.5. В каждой библиотеке должны размещаться информационные уголки, 
содержащие также сведения о бесплатных и платных услугах, предоставляемых         
в соответствующей библиотекой, требования и условия их предоставления, 
соблюдение которых обеспечивает качественное оказание Услуги, порядок работы    
с обращениями и жалобами граждан, прейскурант на платные услуги, настоящий 
Стандарт.  

2.7.6. Получатели Услуги вправе быть осведомлены о порядке действий           
и процедурах, выполняемых работниками библиотеки. 

2.7.7. Информация о деятельности библиотек, о порядке и правилах 
предоставления Услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере 
необходимости, но не реже чем раз в год. 

Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает 
библиотеки от установленной законодательством Российской Федерации 
ответственности за соблюдение иных норм и правил, утвержденных                           
в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

2.8. Контроль за деятельностью организаций, предоставляющих Услугу. 
2.8.1. Контроль за деятельностью библиотек по оказанию Услуги 

осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 
2.8.2. МБУК «ЗЦБС» должна иметь документально оформленную 

внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля за деятельностью 
структурных подразделений, филиалов и сотрудников с целью определения 
соответствия настоящему Стандарту, другим нормативным документам в сфере 
библиотечного обслуживания. Эта система контроля должна охватывать этапы: 
планирования работы с получателями Услуги, оформления результатов контроля, 
выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков. 

2.8.3. Директор МБУК «ЗЦБС» своим приказом определяет ответственных        
за качественное оказание предоставляемой Услуги получателям, количественный     
и персональный состав службы контроля, в которую входят заместители 
руководителя, заведующие отделов, библиотек и ведущие специалисты, который 
утверждается локальным правовым актом, регламентирующим деятельность 
службы контроля. 

2.8.4. Администрация города Заволжья осуществляет внешний контроль         
за деятельностью библиотек в части соблюдения качества Услуги путем: 

 проведения мониторинга основных показателей работы за определенный 
период; 
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 анализа обращений и жалоб граждан в Администрацию города Заволжья, 
проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением 
соответствующих специалистов по выявленным нарушениям; 

 проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб 
на предмет фиксации в ней жалоб на качество Услуги, а также факт принятия мер         
по жалобам. 

2.8.5. Администрация города Заволжья проводит контрольные мероприятия      
в соответствии с утвержденным планом работы. Внеплановые проверки 
осуществляются при поступлении жалоб от получателей Услуги. При 
необходимости по фактам нарушений проводятся служебные проверки. 

2.9. Ответственность за качество оказания Услуги. 
2.9.1. Руководитель учреждения культуры определяет по согласованию            

с Учредителем основные цели, задачи и направления деятельности в области 
совершенствования качества предоставления Услуги на территории города 
Заволжья Городецкого муниципального района Нижегородской области, а также 
несет полную ответственность за соблюдением требований настоящего Стандарта. 

2.9.2. Руководитель учреждения культуры обязан: 
 определить ответственных лиц из числа сотрудников за качественное 

оказание Услуги в соответствии с настоящим Стандартом; 
 сформировать службу контроля качества предоставления Услуги                   

в соответствии с настоящим Стандартом, состоящую из заместителей руководителя 
учреждения и ведущих специалистов; 

 обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех структурных 
подразделений и сотрудников учреждения;  

 чётко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего 
персонала учреждения, осуществляющих предоставление услуг и контроль качества 
предоставляемых услуг; 

 организовать информационное обеспечение деятельности учреждения 
культуры в соответствии с требованиями Стандарта; 

 обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта качества. 
2.9.3. Меры ответственности за нарушение требований Стандарта                     

к сотрудникам учреждений культуры устанавливаются их руководителями                   
в соответствии с внутренними документами соответствующего учреждения              
и требованиями настоящего Стандарта. 

2.9.4. К ответственности за нарушение требований Стандарта могут быть 
привлечены только руководители учреждений культуры по результатам 
установления имевшего место факта нарушения требований Стандарта в результате 
проверочных действий Администрации города Заволжья или судебного решения. 
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Меры ответственности к руководителю учреждения культуры, допустившего 
нарушение отдельных требований настоящего Стандарта, должны быть 
установлены в соответствии с трудовым законодательством. 

2.10. Критерии оценки качества Услуги. 
2.10.1. Администрация города Заволжья регулярно оценивают эффективность 

и качество работы учреждений. Результаты оценки должны быть доступны 
общественности. 

2.10.2. Критериями оценки качества библиотечного обслуживания являются: 
 полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными 

настоящим Стандартом, требованиями ее предоставления;  
 результативность предоставления Услуги по результатам оценки ее 

соответствия Стандарту, изучения обращений граждан и опросов населения; 
 своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота 

предоставления услуг; 
 интеллектуальное обогащение личности, расширение знаний и кругозора 

жителей района; 
 оптимальность использования ресурсов библиотек; 
 количество обслуживаемых получателей Услуги, удовлетворенность 

получателей Услуги библиотечным обслуживанием; 
 отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания 

услуг в сфере библиотечного обслуживания в соответствии с настоящим 
Стандартом. 

2.10.3. К показателям качества предоставления муниципальной Услуги 
относятся: 

 количество читателей библиотек; 
 количество культурно-просветительских мероприятий с использованием 

библиотечных фондов; 
 предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 

базам данных; 
 предоставление и выдача документов из библиотечных фондов, читальных 

залов во временное пользование; 
 число  посадочных мест в читальных залах на тысячу пользователей; 
 доля востребованных экземпляров библиотечного фонда в общем  

библиотечном фонде. 
 

____________________________ 
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Приложение 
к стандарту качества предоставления муниципальной 

услуги «Библиотечное, библиографическое и 
информационное обслуживание пользователей 

библиотеки» 
(лицевая сторона) 

 
__________________________________________ 

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения) 

от  __________________________________________ 
(ФИО заявителя) 

 
 
 

ЖАЛОБА  
на нарушение требований стандарта качества  

предоставления муниципальной услуги 
 

Я, _______________________________________________________________, 
(ФИО заявителя) 

проживающий по адресу ________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(индекс, город, улица, дом, квартира) 
подаю жалобу от имени_________________________________________________________ 

                                               (своего или ФИО лица, которого представляет заявитель) 

на нарушение стандарта качества Услуги ________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
допущенное __________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта) 

в части следующих требований: 
1._________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

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

2._________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

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

3._________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
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Приложение 
к стандарту качества предоставления муниципальной 

услуги «Библиотечное, библиографическое и 
информационное обслуживание пользователей 

библиотеки» 
(обратная сторона) 

 
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие 
способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

1. Обращение к сотруднику организации, оказывающей Услугу __________ . 
                                                                                                                                                                                  (да/нет) 

2. Обращение к руководителю организации, оказывающей Услугу __________ . 
                                                                                                                                                                                      (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 
1. Официальное письмо организации, оказывающей Услугу, о предпринятых мерах            

по факту получения жалобы __________ . 
                                                            (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей Услугу, об отказе в удовлетворении 
требований заявителя__________ . 

                                                (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей 
услугу __________ . 

          (да/нет) 

Другое:  
4. ____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________. 
5. ____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________. 
6. ____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________. 
 
 
Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 ( обратная сторона) прилагаю к жалобе 
__________ . 
       (да/нет) 

 
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

 
ФИО ________________________________ 
паспорт серия _______ №_______________ 
выдан _______________________________ 
_____________________________________ 
дата выдачи __________________________ 
контактный телефон ___________________ 
 

 
 
 
подпись __________________________ 
 
дата «____» _____________ 20 _____ г. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2  
к постановлению Администрации 

города Заволжья  
от 24.03.2022 № 375 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации города 
Заволжья  

от 24.03.2022 № 375 
 

 
Стандарт 

качества муниципальной работы 
«Библиографическая обработка документов и создание каталогов» 

 
1 Общие положения 

 
1.1. Разработчик стандарта. 
Разработчиком стандарта качества предоставления муниципальной работы 

«Библиографическая обработка документов и создание каталогов» (далее – 
«Стандарт») является Администрация города Заволжья Городецкого 
муниципального района Нижегородской области. 

1.2. Область применения Стандарта 
Настоящий Стандарт устанавливает основные требования к качеству 

муниципальной работы «Библиографическая обработка документов и создание 
каталогов» по заданию Учредителя - Администрации города Заволжья Городецкого 
муниципального района Нижегородской области (далее – «Администрация города 
Заволжья»).  

Настоящий Стандарт определяет нормативно-правовую основу и содержание 
муниципальной работы «Библиографическая обработка документов и создание 
каталогов» (далее – «муниципальная работа»), а также категории ее потребителей       
и круг предоставляющих муниципальную работа организаций, условия доступа         
к муниципальной работе и требования к качеству ее предоставления, 
ответственность за нарушение требований настоящего стандарта и порядок их 
обжалования потребителями муниципальной работы. 

Настоящий Стандарт распространяется на деятельность следующих библиотек 
муниципального бюджетного учреждения культуры «Заволжская централизованная 
библиотечная система» (далее - МБУК «ЗЦБС»): 

1.2.1. Центральная библиотека, расположенная по адресу: 
606520, г. Заволжье, ул. Павловского, д.11;  
тел. (8-831-61) 7-84-17.  
1.2.2. Центральная детская библиотека, (библиотека семейного чтения), 

расположенная по адресу:  
606524, г. Заволжье, ул. Грунина, д. 8Б; 
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тел. (8-831-61) 3-80-43. 
1.2.3. Библиотека № 2, расположенная по адресу: 
606523, г. Заволжье, пр. Дзержинского, д.46; 
тел. (8-831-61) 7-34-94. 
1.2.4. Библиотека № 3, (Детская библиотека им. С.Я. Маршака), 

расположенная по адресу: 
606523, г. Заволжье, пр. Дзержинского, д.28;  
тел. (8-831-61) 7-27-46. 
1.2.5. Библиотека № 4, расположенная по адресу: 
606520, г. Заволжье, пл.1-е Мая, д.1; 
тел. (8-831-61) 6-82-36. 
1.2.6. Библиотека №5 (Детская библиотека), расположенная по адресу: 
606520, г. Заволжье, пр. Мира, д.38; 
тел. (8-831-61) 7-93-19.  
Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной работы 

– Администрация города Заволжья.  
Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов 

производится  в интересах жителей города Заволжья, гостей города. 
1.3. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество муниципальной 

работы. 
Обслуживание жителей города Заволжья библиотеками базируется                   

на федеральном, региональном и муниципальном законодательстве. 
Настоящий Стандарт разработан и действует на основе следующих нормативных 
правовых актов: 

1.3.1. Конституции Российской Федерации. 
1.3.2. Гражданского кодекса Российской Федерации. 
1.3.3. Бюджетного кодекса Российской Федерации. 
1.3.4. Налогового кодекса Российской Федерации. 
1.3.5. Кодекса об административных правонарушениях Российской 

Федерации. 
1.3.6. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 
1.3.7. Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации». 

1.3.8. Федерального закона Российской Федерации от 27.12.2002 № 184-ФЗ   
«О техническом регулировании». 

1.3.9. Федерального закона Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ 
«Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».  

1.3.10. Федерального закона Российской Федерации от 11.08.1995 № 135-ФЗ 
«О благотворительной деятельности и благотворительных организациях». 

1.3.11. Федерального закона Российской Федерации от 19.05.1995 № 82-ФЗ 
«Об общественных объединениях». 
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1.3.12. Федерального закона Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ   
«О пожарной безопасности». 

1.3.13. Федерального закона Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ   
«О библиотечном деле». 

1.3.14. Федерального закона Российской Федерации от 29.12.1994 № 77-ФЗ   
«Об обязательном экземпляре документов». 

1.3.15. Федерального закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре».  

1.3.16. Постановления Правительства Нижегородской области от 15.10.2008   
№ 464 «Об оплате труда работников государственных учреждений культуры 
Нижегородской области». 

1.3.17. Постановления Правительства Российской Федерации от 26.06.1995     
№ 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности             
и финансировании организаций культуры и искусства». 

1.3.18. Социальных норм и нормативов, утверждённых распоряжением 
Правительства Российской Федерации от 13.07.2007 № 923-р. 

1.3.19. Распоряжения Правительства Российской Федерации от 03.07.1996       
№ 1063-р «О социальных нормах и нормативах».  

1.3.20. Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации 
хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в государственных                 
и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской 
академии наук». 

1.3.21. Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998    
№ 341 «О формировании государственной политики в области сохранения 
библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса 
страны». 

1.3.22. Постановления Министерства труда и социального развития Российской 
Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени           
на работы, выполняемые в библиотеках». 

1.3.23. Закона Нижегородской области от 01.11.2008 № 147-З «О библиотечном 
деле в Нижегородской области». 

1.3.24. Конвенция о правах ребенка, ратифицированная 20.11.1989 Стандарты 
СИБИД: 

- ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. 
Термины и определения». 

- ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика». 
- ГОСТ 7.55-99 «Система стандартов по информации, библиотечному              
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и издательскому делу. Основные положения». 
- ГОСТ 7.76-96 «Комплектование фонда документов. Библиографирование. 

Каталогизация. Термины и определения». 
- ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины                        

и определения». 
- ГОСТ 7.50-2002 «Консервация документов. Общие требования». 
- ГОСТ 7.87-2003 «Книжные памятники. Общие требования». 
1.3.25. Иных нормативно-правовых актов, затрагивающих вопросы 

библиотечного дела. 
Государственные стандарты в сфере библиотечной деятельности и настоящий 

Стандарт составляют нормативную основу практической работы библиотек города 
Заволжья (далее - библиотеки). 

 
2. Требования к качеству оказания муниципальной работы 

 
2.1.Сведения о муниципальной работе. 
2.1.1.Содержание муниципальной работы. 
а) Осуществление библиографической обработки документов 
б) Организация системы каталогов и картотек. 
2.1.2.Объём муниципальной работы 
а) Библиографическая обработка: 
- составление библиографического описания; 
- систематизация документа; 
- предметно-координатное индексирование; 
- оформление других дополнительных документов библиографической записи. 
б) Организация системы каталогов и картотек: 
- определение структуры каталогов и картотек; 
- внутреннее и внешнее оформление каталогов и картотек; 
- разработку и ведение документации по ведению каталогов и картотек; 
- оформление и тиражирование карточек; 
- редактирование каталогов и картотек. 
2.1.3. Результат, который должен быть достигнут в процессе или по окончании 

выполнения муниципальной работы: 
а) наиболее полное отражение библиотечного фонда посредством 

библиографических записей в системе каталогов и картотек библиотеки; 
б) наличие доступа к каталогам и картотекам пользователей библиотеки. 
 

3. Порядок и условия осуществления муниципальной работы 
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3.1. Условия осуществления муниципальной работы: 
Муниципальная работа осуществляется в соответствии с Уставом библиотеки, 

«Правилами пользования библиотекой» и «Положением о системе каталогов            
и картотек библиотеки». 

Исполнители муниципальной работы –  Муниципальное учреждение культуры 
«Заволжская централизованная библиотечная система» 

3.2. Продолжительность выполнения муниципальной работы: 
Библиографическая обработка и организация каталогов и картотек 

осуществляется в соответствии с режимом работы библиотеки, который 
определяется приказами о режиме дня, правилами внутреннего трудового 
распорядка. 

3.3. Требования к материально-техническому обеспечению выполнения 
муниципальной работы: 

3.3.1. В библиотеке должны быть предусмотрены следующие помещения: 
- зона каталогов и картотек; 
- помещение для библиографической обработки документов и ведения 

электронного каталога; 
- административно-хозяйственные помещения. 
3.3.2. Библиотека должна иметь современную компьютерную технику               

и специальное программное обеспечение, мебель, инвентарь, отвечающие 
российским стандартам. 

3.3.3. Библиотека должна быть оснащена телефонной связью и выходом в сеть 
Интернет. 

3.4. Требования к работникам, выполняющим муниципальную работу: 
Библиотеки должны располагать необходимым числом специалистов                

в соответствии со штатным расписанием. 
Каждый специалист библиотеки должен иметь соответствующее образование, 

квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, 
необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. 

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне 
периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации, 
путем проведения инструктажей, стажировок, квалификационных экзаменов, иными 
действенными способами. 

3.5. Санитарно-гигиенические, противопожарные и иные обязательные 
требования к процессу выполнения муниципальной работы: 

МБУК «ЗЦБС» осуществляет: 
3.5.1. соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов        

для пользователей и работников библиотек; 
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3.5.2. контроль за техническим состоянием здания и соответствия помещений 
требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной 
безопасности и безопасности труда; 

3.5.3. защиту пользователей и работников библиотеки от воздействия 
факторов (температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, 
шум), отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг; 

3.5.4. обеспечение информационной безопасности баз данных. 
3.5.5.к зданиям библиотекам должен быть обеспечен свободный доступ. 
3.6. Порядок информирования о выполняемой муниципальной работе: 
Информирование граждан осуществляется посредством:  
1) в сети Интернет на отраслевом разделе официального сайта администрации 

города Заволжья, сайте МБУК «ЗЦБС»;  
2) размещения информации на информационных стендах в здании библиотек; 
3) размещения информации в средствах массовой информации; 
4) размещения информации в рекламных проспектах, буклетах и прочих 

изданиях. 
Информация о правилах выполнения муниципальной работы должна 

обновляться не реже одного раз в год. 
3.7. Порядок обжалования действия (бездействия) работников, выполняющих 

муниципальную работу: 
Получатели муниципальной работы (их законные представители) имеют право 

обжаловать действия (бездействия) работников, выполняющей муниципальную 
работу, в досудебном и судебном порядке. 

1) к руководителю учреждения культуры; 
2) в Администрацию города Заволжья Городецкого муниципального района 

Нижегородской области. 
Основанием для приостановления работы являются технические неполадки    

на компьютерном и серверном оборудовании и/или технические проблемы сети 
Интернет. 

3.8. Основные показатели оценки качества выполнения муниципальной 
работы. 

Критерии оценки качества работы по библиографической обработке 
документов и организации каталогов: 

1) полнота отражения библиотечного фонда в системе каталогов и картотек; 
2) соответствие выполняемых работ данному Стандарту и «Положению            

о системе каталогов и картотек библиотеки». 
Система индикаторов качества работы 
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№ п/п Индикаторы качества муниципальной 
работы 

Значение индикатора 

1 Объем библиотечного каталога (новые записи) +/- по сравнению с предыдущим 
годом 

2 Доля библиотечного фонда, отраженного в 
библиотечных каталогах и картотеках 

+/- по сравнению с предыдущим 
годом 

 

4. Ответственность за качество выполнения муниципальной работы 
 

4.1. Руководитель учреждения культуры определяет по согласованию               
с Учредителем основные цели, задачи и направления деятельности в области 
совершенствования качества выполнения муниципальной работы а также несет 
полную ответственность за соблюдением требований настоящего Стандарта. 

4.2. Руководитель учреждения культуры обязан: 
 определить ответственных лиц из числа сотрудников за качественное 

выполнение муниципальной работы в соответствии с настоящим Стандартом; 
 сформировать службу контроля качества выполнения муниципальной 

работы в соответствии с настоящим Стандартом, состоящую из заместителей 
руководителя учреждения и ведущих специалистов; 

 обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех структурных 
подразделений и сотрудников учреждения;  

 чётко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего 
персонала учреждения, осуществляющих выполнения муниципальной работы           
и контроль качества выполнения муниципальной работы; 

 обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта качества; 
4.3. Меры ответственности за нарушение требований Стандарта                        

к сотрудникам учреждений культуры устанавливаются их руководителями                
в соответствии с внутренними документами соответствующего учреждения             
и требованиями настоящего Стандарта. 

4.4. К ответственности за нарушение требований Стандарта могут быть 
привлечены только руководители учреждений культуры по результатам 
установления имевшего место факта нарушения требований Стандарта в результате 
проверочных действий Администрации города Заволжья или судебного решения. 

Меры ответственности к руководителю учреждения культуры, допустившего 
нарушение отдельных требований настоящего Стандарта, должны быть 
установлены в соответствии с трудовым законодательством. 

_______________________ 
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Приложение  
к стандарту качества выполнения  

муниципальной работы 
«Библиографическая обработка документов и 

создание каталогов» 
 (лицевая сторона) 

 
__________________________________________ 

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения) 

от __________________________________________ 
(ФИО заявителя) 

 
 

ЖАЛОБА  
на нарушение требований стандарта качества  

предоставления муниципальной услуги 
 

Я, _______________________________________________________________, 
(ФИО заявителя) 

проживающий по адресу ________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(индекс, город, улица, дом, квартира) 
подаю жалобу от имени_________________________________________________________ 

                                               (своего или ФИО лица, которого представляет заявитель) 
на нарушение стандарта качества выполнения муниципальной работы 
_____________________________________________________________________________ 
допущенное __________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта) 
в части следующих требований: 
1._________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

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

2._________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

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

3._________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
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Приложение 
к стандарту качества выполнения  

муниципальной работы 
«Библиографическая обработка документов и 

создание каталогов» 
(обратная сторона) 

 
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие 
способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

1. Обращение к сотруднику организации, выполняющей муниципальную работу_________ . 
            (да/нет) 

2. Обращение к руководителю организации, выполняющей муниципальную работу ______ . 
                       (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:                 
1. Официальное письмо организации, выполняющей работу о предпринятых мерах           

по факту получения жалобы __________ . 
                                       (да/нет) 
2. Официальное письмо организации, выполняющей работу, об отказе в удовлетворении 

требований заявителя__________ . 
                                                                    (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, 
выполняющей работу __________ . 

(да/нет) 
Другое:  

а)______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________. 

б)______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________. 

в)______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________. 
 
 
Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 (обратная сторона) прилагаю к жалобе 
__________ . 
         (да/нет) 
 
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

 
ФИО ________________________________ 
паспорт серия _______ №_______________ 
выдан _______________________________ 
_____________________________________ 
дата выдачи __________________________ 
контактный телефон ___________________ 
 

 
 
 
подпись __________________________ 
 
дата «____» _____________ 20 _____ г. 

____________________ 
 
 

 


