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АДМИНИСТРАЦИЯ УГЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГ РАЙОНА ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

П Р И К А З

НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ КУЛЬТУРЫ

14.01..2020г.                                                                                           №__11-а____
«О внесении изменений в приказ начальника

 Управления культуры от 28.12.2010 №96 

«Об утверждении базовых требований 

предоставления муниципальных услуг»
На основании Методических рекомендаций органам государственной власти субъектов Российской Федерации и органам местного самоуправления по разработке стандарта качества услуг государственных (муниципальных) учреждений культуры, утвержденных Министерством культуры РФ от 29.04.2016 года,  в целях создания комфортных условий при получении муниципальных  библиотечных услуг
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Внести изменения в приказ начальника Управления культуры АУМР от 28.12.2010 года №96 и утвердить базовые требования к качеству предоставления следующих муниципальных  услуг, оказываемых библиотеками района в новой редакции, а именно:
1.1. "Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях, вне стационара, удаленно через сеть Интернет" согласно приложению 1;
1.2. "Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотек, включая оцифровку фондов" согласно приложению  2;

1.3. "Библиографическая обработка документов и создание каталогов"  согласно приложения 3. 

2.  Руководителям и специалистам подведомственных учреждений учесть в работе базовые требования предоставления муниципальных услуг .

3. Контроль за настоящим приказом возложить на Николаеву Ю.Н.. заместителя начальника Управления культуры АУМР.
Начальник

                                     

             О.В. Краснова 
С приказом ознакомлены:

Мельникова М.А.

Приложение 1 

Базовые требования 

муниципальной услуги "Библиотечное, библиографическое

и информационное обслуживание пользователей библиотеки в стационарных условиях, вне стационара, удаленно через сеть Интернет"

1. Цели оказания муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается в целях обеспечения прав граждан на библиотечное обслуживание, свободный доступ к информации, приобщения к ценностям местной, региональной, национальной и мировой культуры.

2. Получатели муниципальной услуги

Физические лица

3. Основные показатели, характеризующие качество  и объем оказания

муниципальной услуги

Показатели качества 

	Наименование показателя, единица измерения
	Методика расчета
	Источник информации

	Динамика посещений пользователей библиотеки (реальных и удаленных) по сравнению с прошлым годом в стационарных условиях
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



П т.г. - число посещений библиотеки и библиотечных пунктов в текущем отчетном периоде,  единиц;

П п.г. -  число посещений библиотеки и библиотечных пунктов в аналогичный период прошлого года,  единиц.

	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания, представляемый в Управление культуры  АУМР (ежеквартально, нарастающим итогом) 

	Динамика посещений пользователей библиотеки (реальных и удаленных) по сравнению с прошлым годом вне стационарных условиях
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



П т.г. - число посещений библиотечных пунктов, заочных и надомных абонементов  открытых площадок, организованных библиотеками в текущем отчетном периоде,  единиц;

П п.г. -  число посещений библиотечных пунктов, заочных и надомных абонементов,  открытых площадок, организованных библиотеками в аналогичный период прошлого года,  единиц.

 
	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания, представляемый в Управление культуры  АУМР (ежеквартально, нарастающим итогом) 

	Динамика посещений пользователей библиотеки (реальных и удаленных) по сравнению с прошлым годом удаленно через сеть Интернет
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



П т.г. - число посещений библиотеки удаленными пользователями в текущем отчетном периоде,  единиц;

П п.г. -  число посещений библиотеки удаленными пользователями в аналогичный период прошлого года,  единиц.

 
	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания, представляемый в Управление культуры  АУМР (ежеквартально, нарастающим итогом 


Показатели объема 

	Наименование показателя, единица измерения
	Методика расчета
	Источник информации

	Количество посещений библиотеки и пункта выдачи в стационарных условиях
	Количество посещений, единиц 
	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания, представляемый в Управление культуры  АУМР (ежеквартально, нарастающим итогом) 

	 Количество посещений библиотечных площадок вне стационарных условиях
	Количество посещений, единиц
	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания, представляемый в Управление культуры  АУМР (ежеквартально, нарастающим итогом) 

	Количество посещений пользователей библиотеки удаленно через сеть Интернет
	Количество посещений, единиц.

 
	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания, представляемый в Управление культуры  АУМР (ежеквартально, нарастающим итогом 


4. Правовые основы оказания муниципальной услуги

1)  Федеральный закон "О библиотечном деле";

5. Действия по оказанию муниципальной услуги в стационарных, вне стационарных условиях, удаленно через сеть Интернет 
1) Обеспечение библиотек, библиотечных пунктов, заочных и надомных абонементов документами печатными изданиями, аудиовизуальными и электронными документами, правомерно введенными в гражданский оборот, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

2) регистрация пользователей;

3) предоставление потребителям муниципальной услуги информации о наличии в библиотечном фонде конкретного документа, о составе библиотечного фонда, в том числе и  через электронный каталог и другие формы библиотечного информирования;

4) оказание справочной и консультационной помощи в поиске и выборе конкретных документов и других источников информации библиотеки;

5) предоставление во временное пользование любых видов документов из библиотечного фонда в соответствии с правилами пользования библиотекой с учетом требований действующего законодательства;

6) организация и проведение мероприятий различного формата, в том числе посредством сети Интернет: мероприятий, направленных на продвижение чтения и повышения информационной культуры (книжных выставок, обзоров, акций, и др.); информационно-просветительских мероприятий (тематических выставок, выставок новых поступлений и иных выставок); культурно-просветительских массовых мероприятий на базе библиотек, библиотечных пунктов, открытых библиотечных площадках, направление, вид и тематика которых должны соответствовать возрастной и социальной категориям получателей государственной услуги;

7) подготовка и выпуск информационных, библиографических, справочных и иных изданий по профилю деятельности библиотеки.

8) подготовка и размещение на веб-сайтах библиотеки электронных информационных, библиографических, справочных и иных изданий по профилю деятельности библиотеки.

6. Требования к материально-техническому обеспечению

оказания муниципальной  услуги

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Здание, в котором размещается учреждение
	Учреждение размещается в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении), доступном для населения.

Состояние здания, в котором располагается учреждение (включая книгохранилище), не является аварийным.

Здание учреждения отапливаемое.

Лестницы при входе в здание учреждения оборудованы пандусами и поручнями для доступа инвалидов

	Состав помещений учреждения
	В состав помещений учреждения входят:

- читательские зоны для обслуживания пользователей оборудованные автоматизированными рабочими местами;

- зоны для проведения массовых мероприятий в режиме on-line;

- служебно-производственные зоны;

- помещение для хранения библиотечных фондов

- санитарно-бытовые зоны (гардероб для посетителей;

санузел для посетителей)

	Температурно-влажностный режим
	Учреждение является отапливаемым и вентилируемым (естественная, принудительная), что обеспечивает в помещении обслуживания читателей температуру воздуха 18 - 20 градусов Цельсия.

	Оборудование читательской зоны
	Читательская зона оборудована:

- рабочими местами для посетителей (исправные стул, стол, настольная лампа при недостаточности освещения);

- техническими средствами для работы с электронными и аудиовизуальными документами

	Информатизация и компьютеризация
	В учреждении оборудованы автоматизированные рабочие места для пользователей и сотрудников с выходом в сеть Интернет. Имеется электронная почта

	Наличие копировально-множительной и иной оргтехники
	Для нужд посетителей в учреждении установлена и находится в пригодном для эксплуатации состоянии копировально-множительная техника


7. Требования к законности и безопасности оказания

муниципальной услуги

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Санитарное состояние
	Деятельность учреждения соответствует установленным государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Уборка помещений учреждения, доступных для посетителей, производится каждый рабочий день, санитарных комнат по отдельному графику

	Пожарная безопасность
	Помещения оснащены первичными средствами пожаротушения.

В учреждении на видных местах размещена информация о запрете курения.

Из помещений учреждения имеются постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные выходы.




8. Требования, обеспечивающие доступность муниципальной

услуги для потребителей

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Режим работы
	Учреждение работает в установленные дни и часы.

Один раз в месяц в учреждении проводится санитарный день, в течение которого посетители не обслуживаются.

Режим работы во всех библиотеках не должен полностью совпадать с часами рабочего дня основной части населения.

Виртуальные посещения возможны круглосуточно.

Учреждение должно проинформировать пользователей об изменениях в режиме своей работы не позднее, чем за 7 дней до таких изменений.

Время работы сотрудников устанавливается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими рабочее время

	Обслуживание особых категорий потребителей
	Пользователям с ограниченными возможностями по зрению документы предоставляются на специальных носителях информации: издания, изготовленные рельефно-точечным способом по системе Брайля, рельефно-графические издания, "говорящие книги", крупношрифтовые издания для слабовидящих, электронные издания для слепых (адаптированные издания для чтения людьми с нарушенным зрением при помощи синтезатора речи) по предварительному заказу.

	Информация о работе учреждения
	Информация о работе учреждения размещается в соответствии с требованиями п. 10 настоящего базового требования


9. Требования к кадровому обеспечению оказания

муниципальной услуги

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Кадровый состав
	Учреждение комплектуется необходимым количеством работников в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

Библиотеки, обслуживающие детей, молодежь, имеют в штате специалистов, обладающих специальными знаниями для работы с указанными категориями граждан.

Для работников каждой категории должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права

	Образовательный уровень специалистов
	Специалисты учреждения имеют высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей работников учреждения.



	Переподготовка и повышение квалификации кадров
	Специалист учреждения не реже одного раза в пять лет должен проходить повышение квалификации по любой из установленных форм.


10. Требования к информационному обеспечению потребителей

государственной услуги

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Информация, размещаемая на информационных стендах в учреждении
	На информационных стендах в учреждении размещается следующая информация:

- режим работы учреждения

	Информация, размещаемая на Интернет-сайте учреждения
	На Интернет-сайте учреждения размещается следующая информация:

- местонахождение и режим работы учреждения, структурных подразделений;

- контактные телефоны

	Консультации по телефону и при личном обращении
	Проводится устное информирование обратившихся в учреждение граждан о порядке записи в библиотеку, библиотечный пункт, режиме работы, правилах пользования библиотечным пунктом, оказываемых услугах.

В случае обращения по телефону граждане могут получить информацию о:

- местонахождении и режиме работы учреждения;

- контактных телефонах;

- перечне оказываемых учреждением услуг;

- наличии в библиотечном фонде конкретного документа


	Различные формы рекламы
	Посредством различных форм рекламы (печатная рекламная продукция (буклеты, путеводители и т.д.) до потребителя доводится следующая информация:

- об учреждении, его фондах, ресурсах;

- об услугах учреждения;

- контактная информация;

- режим работы учреждения;

- о проводимых мероприятиях


11. Требования к организации учета мнения потребителей о

качестве и доступности оказания муниципальной услуги

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Книга отзывов и предложений
	В учреждении имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется посетителям по их требованию.

Отзывы и предложения посетителей учреждения регулярно рассматриваются с принятием при необходимости соответствующих мер

	Письменные обращения граждан
	В учреждении организуется прием, регистрация, рассмотрение письменных предложений, заявлений, жалоб граждан и подготовка в месячный срок ответов на них

	Обращения граждан в электронной форме
	В учреждении организуется прием и рассмотрение отзывов и предложений граждан, поступающих по электронной почте, и подготовка ответов на них

	Опросы потребителей муниципальной услуги
	В учреждении организуются регулярные анкетные опросы посетителей о степени удовлетворенности доступностью и качеством оказания услуг


Приложение 2

Базовые требования

муниципальной работы "Формирование, учет, изучение,

обеспечение физического сохранения и безопасности фондов

библиотек, включая оцифровку фондов"
1. Цели выполнения работы

Обеспечение соответствия состава библиотечного фонда задачам библиотеки и потребностям читателей. Обеспечение учета, хранения и использования документов, входящих в состав библиотечных фондов.

2. Категории потребителей работы

В интересах общества.

3. Основные показатели, характеризующие качество и объем выполнения

работы

	Наименование показателя, единица измерения
	Методика расчета
	Источник информации

	Обращаемость библиотечного фонда, единица 
	Среднее число книговыдач, приходящихся на единицу фонда.

ОБ=В/Ф, где

В-количество книговыдач за календарный год;

Ф- количество книг, числившихся в фонде библиотеки. 

Средний показатель от 3 до 1,4 единицы 
	Отчет по муниципальному заданию

	Количество документов фонда, единиц
	количество документов  в фонде по состоянию на 31.12 отчетного года
	Отчет по форме федерального статистического наблюдения N 6-НК 


4. Действия по выполнению работы

1) обеспечение совокупности процессов выявления, отбора, заказа, приобретения, получения и регистрации документов, соответствующих функциям библиотеки, информационным потребностям пользователей;

2) комплектование библиотечного фонда различными видами документов (печатные, электронные и аудиовизуальные издания, машиночитаемые базы данных, в том числе удаленного доступа) в соответствии с профилем библиотеки и территориальной спецификой - осуществляется путем ежегодной плановой покупки, книгообмена, безвозмездной передачи, получения в дар, подписки на периодические издания, а также в иных формах, не противоречащих действующему законодательству;

3) комплектование библиотечных фондов осуществляется также на основе получения обязательного экземпляра документов УМР. Количество и порядок передачи производителями обязательного экземпляра документов определяются в соответствии с Федеральным законом "Об обязательном экземпляре документов";

4) организация фонда библиотеки;

5) обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки (обеспечение физической сохранности документов, изготовление полнотекстовых цифровых копий документов).

5. Требования к материально-техническому обеспечению

выполнения государственной работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Здание, в котором размещается учреждение
	Учреждение размещается в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении), доступном для населения.

Состояние здания, в котором располагается учреждение (включая книгохранилище), не является аварийным.

Здание учреждения подключено к системам централизованного отопления и канализации.

Лестницы при входе в здание учреждения оборудованы пандусами и поручнями для доступа инвалидов

	Состав помещений учреждения
	В составе помещений библиотеки выделяются:

1) зона комплектования/списания фондов;
3) зона работы с каталогами, в том числе электронными;

4)  служебно-производственная зона, в которой располагаются: помещения для сотрудников, оборудованные автоматизированными рабочими местами; помещения для хранения, обработки библиотечных фондов, размещения генерального служебного каталога; специализированные помещения для хранения редких и ценных книг, для оцифровки фондовых документов.

5) Помещение для основного книгохранения .

	Температурно-влажностный режим
	Учреждение оборудовано системами теплоснабжения и вентиляции (естественной) помещений, обеспечивающими в помещениях для хранения документов температуру воздуха (18 + 2)°С.

	Информатизация и компьютеризация
	В помещениях для сотрудников оборудованы автоматизированные рабочие места с выходом в сеть Интернет.

У учреждения имеется электронная почта, Интернет-сайт, поддерживаемый в актуальном режиме


6. Требования к законности и безопасности выполнения работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Санитарное состояние
	Деятельность учреждения соответствует установленным государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Уборка помещений учреждения производится каждый рабочий день, в том числе санузлов - по  отдельному графику

	Общественная безопасность
	В учреждении организована круглосуточная охрана

	Пожарная безопасность
	Помещения учреждения оборудованы дымовыми извещателями и автоматическими системами пожаротушения, оснащены первичными средствами пожаротушения.

Из помещений учреждения имеются постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные выходы.


7. Особые требования к организации работы муниципального
учреждения культуры «Централизованная библиотечная система УМР», , осуществляющего выполнение  работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Формирование библиотечного фонда


	· Составление плана комплектования 

· Пополнение библиотечного фонда документами всех типов и видов на материальных носителях в соответствии с профилем комплектования библиотеки путем покупки, подписки, пожертвований, книгообмена, принятия взамен утерянных

· Оформление подписки на периодические издания (выбор изданий, оформление подписки)

· Докомплектование фонда

· Списание документов библиотечного фонда



	Учет библиотечного фонда


	· Ведение Книги суммарного учета библиотеки

· Ведение документов бухгалтерского и статистического учета

	Изучение библиотечного фонда


	· Выявление неиспользуемой и малоиспользуемой, дублетной литературы

· Изучение состава, использования (востребованности), движения (динамики) библиотечного фонда методом непосредственного просмотра, статистического анализа, социологического исследования 

· Рекомплектование библиотечного фонда на предмет исключения ветхих, устаревших по содержанию, непрофильных документов

	Обеспечение физического сохранения и безопасности библиотечного

фонда


	Нормативное размещение библиотечного фонда на материальных носителях 

Организация проверок наличия документов библиотечного фонда (в плановом порядке в сроки, установленные действующим законодательством)

Мелкий ремонт фонда (реставрация корешков, реставрация страниц, переплет документов, подшивка газет и журналов)

Обеспыливание фонда 



	Оцифровка библиотечного фонда


	Отбор документов фонда для оцифровки 

Создание цифровых копий документов в форматах для архивного хранения и для предоставления пользователям


8. Требования к кадровому обеспечению выполнения работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Кадровый состав
	Учреждение комплектуется необходимым количеством работников в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

Для работников каждой категории должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права

	Образовательный уровень специалистов
	Специалисты учреждения имеют высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей работников учреждения

	Переподготовка и повышение квалификации кадров
	Каждый работник учреждения не реже одного раза в пять лет должен проходить повышение квалификации по любой из установленных форм


Приложение 3

Базовые требования

муниципальной работы "Библиографическая обработка

документов и создание каталогов"

1. Цели выполнения работы

Организация системы каталогов библиотечных документов для оперативного информирования пользователей.

2. Категории потребителей работы

В интересах общества.

3. Основные показатели, характеризующие качество и объем выполнения

работы

	Наименование показателя, единица измерения
	Методика расчета
	Источник информации

	Количество записей, внесенных в электронный каталог, единиц
	 Количество записей, внесенных в электронный каталог за отчетный период
	Отчет по форме федерального статистического наблюдения N 6-НК "Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке"

	Количество документов, единиц
	Количество документов всех каталогов за отчетный год
	Отчет об исполнении муниципального задания 




4. Действия по выполнению работы

1) осуществление библиографической обработки документов: формирование библиографической записи документа для представления его в библиотечных каталогах и картотеках, библиографических указателях и списках;

2) организация и ведение электронных каталогов и баз данных библиотеки;

3) организация и ведение карточных каталогов и картотек;

4) участие в формировании региональных и общероссийских сводных электронных каталогов и баз данных.

5. Требования к материально-техническому обеспечению

выполнения  работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Состав помещений учреждения
	Состав помещений учреждения для выполнения работы по библиографической обработке документов и организации каталогов включает:

- помещение для сотрудников, оборудованное автоматизированными рабочими местами, копировальной и множительной техникой;

- помещение служебного каталога;

- зал читательских каталогов (электронный, карточный)

	Температурно-влажностный режим
	Учреждение оборудовано системами теплоснабжения и кондиционирования помещений, обеспечивающими температуру воздуха 18-20 градусов Цельсия.   

	Информатизация и компьютеризация
	Помещение для сотрудников оборудовано автоматизированными рабочими местами с выходом в сеть Интернет, копировальной и множительной техникой.

У учреждения имеется электронная почта, Интернет-сайт, поддерживаемый в актуальном режиме


6. Требования к законности и безопасности выполнения работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Санитарное состояние
	Деятельность учреждения соответствует установленным государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Уборка помещений учреждения производится каждый рабочий день, в том числе санузлов - по мере загрязнения

	Общественная безопасность
	В учреждении организована круглосуточная охрана

	Пожарная безопасность
	Помещения учреждения оборудованы дымовыми извещателями и автоматическими системами пожаротушения, оснащены первичными средствами пожаротушения.

Из помещений учреждения имеются постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные выходы.


7. Особые требования к организации работы муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система УМР»  работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Участие учреждения в формировании региональных и общероссийских сводных электронных каталогов и баз данных
	Участие библиотеки в формировании региональных и общероссийских сводных электронных каталогов и баз данных осуществляется на безвозмездной основе


8. Требования к кадровому обеспечению выполнения  работы

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Кадровый состав
	Учреждение комплектуется необходимым количеством работников в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

Для работников каждой категории должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права

	Образовательный уровень специалистов
	Специалисты учреждения имеют высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей работников учреждения

	Переподготовка и повышение квалификации кадров
	Каждый работник учреждения не реже одного раза в пять лет должен проходить повышение квалификации по любой из установленных форм
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