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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 26 декабря 2014 года

	№ 1411



Об утверждении стандартов качества предоставления муниципальных услуг в области культуры в сфере библиотечного обслуживания населения

В целях повышения качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район», на основании статьи 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, в соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить стандарты качества предоставления муниципальных услуг в области культуры в сфере библиотечного обслуживания населения:

1.1. Стандарт качества муниципальной услуги «Работа по формированию и учёту фондов библиотек» (приложение № 1); 

1.2. Стандарт качества муниципальной услуги «Работа по библиографической обработке документов  и  организации  каталогов»  (приложение № 2);

1.3. Стандарт качества муниципальной услуги «Работа по обеспечению физического сохранения и  безопасности фонда библиотеки»  (приложение № 3);

1.4. Стандарт качества муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (приложение № 4);

1.5. Стандарт качества муниципальной услуги «Работа по проведению фестивалей, выставок, смотров, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий силами учреждения» (приложение № 5);

1.6. Стандарт качества муниципальной услуги «Работа по созданию и организации деятельности любительских творческих коллективов, кружков, студий, клубов по интересам различной направленности» (приложение № 6);

1.7. Стандарт качества муниципальной услуги «Методическая работа» (приложение № 7).

2. Отделу муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам, начальника Управления образования Прохорову А.П.

	Исполняющий обязанности главы

муниципального образования 
	                                  А.Л. Варакин


Приложение № 1
к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 декабря 2014 года № 1411
СТАНДАРТ 

качества муниципальной услуги
«Работа по формированию и учёту фондов библиотек»,

осуществляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система» 

I. Общие положения

1. Разработчик стандарта качества муниципальной услуги  «Работа по формированию  и учёту фондов  библиотек» (далее - Стандарт) – муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

2. Область применения Стандарта: регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Работа по формированию  и учёту фондов библиотек» (далее - Услуги) и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система», в том числе его структурными подразделениями (далее - Учреждение), предоставляющим данную Услугу. Стандарт устанавливает основные положения, определяющие качество, полноту и результативность предоставления Услуги в области библиотечного обслуживания, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. В Стандарте используются следующие термины и определения: 

-муниципальная услуга - работа, оказываемая в интересах общества в целом, направленная на удовлетворение потребности физических и юридических лиц в библиотечном обслуживании, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством. Услуга заключается в создании и функционировании системы  библиотечного обслуживания, способной обеспечить гражданам максимально быстрый и полный доступ к информации, реализацию конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках; 

-библиотечный фонд - упорядоченная совокупность документов, формируемая библиотекой для хранения и предоставления во временное пользование; 

-движение фонда - процесс поступления и выбытия документов, отраженный в библиотечной учетной документации; 

-поступление в фонд - пополнение фонда библиотеки в результате получения обязательного экземпляра, покупки, подписки, дарения, обмена или любого другого способа; 

-учет библиотечного фонда - комплекс операций, обеспечивающий фиксацию сведений о величине, составе и движении фонда по установленным правилам. 

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие полноту, качество и доступность Услуги в целом. 

4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуг: 

-Конституция Российской Федерации; 

-Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 08 мая 2010 года № 83–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

-Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Областной закон от 10 ноября 2005 года № 109-6-ОЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Архангельской области»;

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08 октября 2012 года № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

-постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

-приказ МКУ "Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики" от 09 июня 2012 года № 83 «Об утверждении Порядка определения нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнения работ) муниципальными бюджетными учреждениями культуры, подведомственными МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики», и нормативных затрат на содержание их имущества».

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

5.1.Наличие документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение. 

5.2.Условия размещения и режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу. 

5.3.Наличие специального технического оснащения Учреждения. 

5.4.Укомплектованность Учреждений специалистами и уровень их квалификации. 

5.5.Наличие информационного сопровождения деятельности  Учреждения. 

5.6.Наличие внутренней и внешней системы  контроля за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта. 

5.7.Наличие требований к технологии предоставления Услуги. 

II. Требования к качеству оказания муниципальной Услуги

1. Качество Услуги «Работа по формированию  и учёту фондов библиотек» определяет: 

1.1.Сведения об Услуге: 

 Полное наименование  Услуги - «Работа по формированию  и учёту фондов  библиотек» 

1.2. Содержание Услуги: 

1.2.1. Пополнение, сохранение, совершенствование содержания и увеличение объема библиотечного фонда. 

1.2.2. Осуществление суммарного и индивидуального учета поступающих в библиотечный фонд и выбывающих из него документов в установленных единицах учета в традиционном и (или) электронном виде. 

1.2.3. Обеспечение целостности и нормального физического состояния документов, хранящихся в фонде. 

1.2.4. Поддержание нормативного физического и санитарно-гигиенического состояния зданий, инженерных коммуникаций, помещений хранилищ. 

1.2.5. Оборудование библиотек современными комплексами технических средств безопасности, их постоянное совершенствование и обеспечение бесперебойной работы. 

1.3. Единицы измерения Услуги: 

1.3.1.Объем поступлений документов на материальных носителях (единиц);

1.3.2.Объем библиотечных фондов (единиц);

1.3.3.Объем поступлений электронных документов на нематериальных носителях (единиц).

1.4. Потребители Услуги – Услуга  осуществляется в интересах общества в целом. 

1.5. Результатом предоставления Услуги является обеспечение максимально быстрого и полного доступа к информации, реализация конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках. 

1.6. Услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Услуга предоставляется Учреждением. 

Местонахождение и телефоны Учреждения: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 4, телефон  7–36-11, адрес электронной почты: onegalibrary@mail.ru 

2.  Документы, регламентирующие деятельность Учреждения.

-Устав Учреждения; 

-локальные акты Учреждения, заявленные в Уставе Учреждения; 

-иные документы. 

3.  Условия размещения и режим работы Учреждения.

3.1. Учреждение размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях или помещениях. 

3.2 Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Режим работы Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка – для пользователей 6 дней в неделю. 

Выходной день – понедельник в Центральной библиотеке, в Поньговской городской библиотеке, суббота в Детской библиотеке, пятница в Городской библиотеке пос.ЛДК. 

С 01 июня  по 31 августа – летнее расписание – библиотеки работают с двумя выходными днями: Центральная библиотека – воскресенье-понедельник, Детская библиотека, Поньговская городская библиотека, Городская библиотека пос.ЛДК – суббота-воскресенье.  

Последний день каждого месяца - санитарный день, в течение которого Услуга не предоставляется. 

4. Техническое оснащение Учреждения.

4.1. Учреждение оснащается специальной техникой, оборудованием, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления Услуги. Оборудование должно обеспечивать комфорт Потребителей Услуги, находиться в исправном состоянии. 

             5. Укомплектованность Учреждения кадрами и уровень их квалификации. 

5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным нормативом. Каждый специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей сотрудников библиотек.  

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне путем проведения семинаров, семинаров-практикумов, инструктажей, стажировок, периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. 

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

6. Требования к технологии предоставления Услуги: 

6.1. Услуга предоставляется в интересах общества в целом. 

6.2. Сроки предоставления Услуги: 

Сроки предоставления Услуги не регламентируется. 

7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения: 

Информационное обеспечение потребителей Услуги должно осуществляться в соответствии с требованиями действующего законодательства в сфере защиты прав потребителей. 

Информация предоставляется посредством размещения в информационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), путем публикации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

8. Контроль за деятельностью Учреждения, предоставляющего Услугу:

Контроль за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта работниками Учреждений осуществляет директор Учреждения. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на предмет соответствия качества фактически предоставляемой Услуги требованиям Стандарта. 

Местонахождение МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики»: 164840, Архангельская область, г.Онега, ул. Шаревского, д. 6, телефон  7–10-42, адрес электронной почты: kultura@onegaland.ru

9. Ответственность за качество оказания Услуги: 

Руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества предоставляемой Услуги. 

Руководитель Учреждения обязан: 

-обеспечить разъяснение и доведение требований Стандарта до всех сотрудников Учреждения и его структурных подразделений; 

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления Услуги в соответствии с требованиями Стандарта; 

-осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований Стандарта.

10. Критерии оценки качества Услуги:

10.1. Полнота оказания Услуги в соответствии с установленными требованиями ее оказания.

10.2. Результативность (эффективность) предоставления Услуги:

-материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения услуги на основании индикаторов качества Услуги;

-нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг. 

10.3. Качественное предоставление Услуги характеризуют эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность.

а) Эстетичность и комфортность:

-оказываемая Услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление библиотеки, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования потребителями услуг.

б) Требования социальной адресности должны предусматривать:

-доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие Услуги ожиданиям различных групп потребителей услуг;

-точность и своевременность исполнения услуг (библиотека должна оказывать выбранный потребителем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг);

-создание условий для развития личности жителей района;

-оптимальность использования ресурсов библиотеки;

-удовлетворенность населения района предоставлением библиотечных услуг.

 11. Система индикаторов (характеристик) качества Услуги:

	№ п/п
	Показатели  качества муниципальной Услуги
	Значение показателя, ед.изм.

	1.
	Обновляемость библиотечного фонда
	Не менее 5% от общего объема фонда

	2.
	Книгообеспеченность
	1-2 документа на одного жителя муниципального района

	3.
	Объем поступлений электронных документов на нематериальных носителях
	Не менее 5 в год


Приложение № 2

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 декабря 2014 года № 1411

СТАНДАРТ 

качества  муниципальной  услуги
 «Работа по библиографической обработке документов 

и организации каталогов»,

осуществляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система» 

I. Общие положения

1. Разработчик стандарта качества муниципальной услуги  «Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов» (далее - Стандарт) – муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

2. Область применения Стандарта: регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов» (далее - Услуги) и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система», в том числе его структурными подразделениями (далее - Учреждение), предоставляющим данную Услугу. Стандарт устанавливает основные положения, определяющие качество, полноту и результативность предоставления Услуги в области библиотечного обслуживания, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. В Стандарте используются следующие термины и определения: 

-библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки;
-библиографическая обработка - совокупность процессов формирования библиографической записи документа для представления его в библиотечных каталогах, библиографических указателях, списках и картотеках;
-библиотечный фонд - упорядоченная совокупность документов, формируемая библиотекой для хранения и предоставления во временное пользование; 

-библиографическая запись – наименьшая единица библиографического списка, состоящая из заголовка и библиографического описания, одна из форм библиографической информации, используется для идентификации документа и осуществления библиографического поиска;

-муниципальная услуга - работа, оказываемая в интересах общества в целом, направленная на удовлетворение потребности физических и юридических лиц в библиотечном обслуживании, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством. Услуга заключается в создании и функционировании системы  библиотечного обслуживания, способной обеспечить гражданам максимально быстрый и полный доступ к информации, реализацию конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках; 

-электронный библиотечный каталог –  совокупность программных и аппаратных средств по обеспечению деятельности библиотеки по заказу, каталогизации, поиску, выдаче книг, решения различных задач по отчётности и книгообеспеченности читателей.

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие полноту, качество и доступность Услуги в целом. 

4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуг: 

-Конституция Российской Федерации; 

-Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 08 мая 2010 года № 83–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

-Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Областной закон от 10 ноября 2005 года № 109-6-ОЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Архангельской области»;

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08 октября 2012 года № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

 -постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

-приказ МКУ "Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики" от 09 июня 2012 года № 83 «Об утверждении Порядка определения нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнения работ) муниципальными бюджетными учреждениями культуры, подведомственными МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики», и нормативных затрат на содержание их имущества».

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

5.1.Наличие документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение. 

5.2.Условия размещения и режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу. 

5.3.Наличие специального технического оснащения Учреждения. 

5.4.Укомплектованность Учреждений специалистами и уровень их квалификации. 

5.5.Наличие информационного сопровождения деятельности  Учреждения. 

5.6.Наличие внутренней и внешней системы  контроля за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта. 

5.7.Наличие требований к технологии предоставления Услуги. 

II. Требования к качеству оказания муниципальной Услуги

1. Качество Услуги «Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов» определяет: 

1.1.Сведения об Услуге: 

 Полное наименование  Услуги - «Работа по библиографической обработке документов и организации каталогов». 

1.2. Содержание Услуги: 

1.2.1. Осуществление библиографической обработки документов: формирование библиографической записи документа для представления его в библиотечных каталогах, библиографических указателях, списках и картотеках. 

1.2.2. Осуществление суммарного и индивидуального учета поступающих в библиотечный фонд и выбывающих из него документов в установленных единицах учета в традиционном и (или) электронном виде. 

1.2.3.
Раскрытие фондов библиотеки, оперативное отражение полной информации через систему каталогов и картотек в соответствии с национальными стандартами и правилами, действующими в системе каталогизации.

1.2.4. Подготовка документов к выдаче пользователям библиотеки, обеспечение возможности их поиска, хранения и использования.

1.2.5. Совершенствование содержания библиотечного фонда.

1.3. Единицы измерения Услуги: 

1.3.1  Количество внесенных в электронный и карточный каталог библиографических записей (единиц).

1.3.2. Число отредактированных библиографических записей в карточных каталогах (единиц).
1.4. Потребители Услуги – услуга  осуществляется в интересах общества в целом.

1.5. Результатом предоставления Услуги является обеспечение максимально быстрого и полного доступа к информации, реализация конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках. 

1.6. Услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Услуга предоставляется Учреждением. 

Местонахождение и телефоны Учреждения: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 4, телефон  7–36-11, адрес электронной почты: onegalibrary@mail.ru 

2.  Документы, регламентирующие деятельность Учреждения.

-Устав Учреждения; 

-локальные акты Учреждения, заявленные в Уставе Учреждения; 

-иные документы. 

3.  Условия размещения и режим работы Учреждения.

3.1. Учреждение размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях или помещениях. 

3.2 Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Режим работы Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка – для пользователей 6 дней в неделю. 

Выходной день – понедельник в Центральной библиотеке, в Поньговской городской библиотеке, суббота в Детской библиотеке, пятница в Городской библиотеке пос.ЛДК. 

С 01 июня  по 31 августа – летнее расписание – библиотеки работают с двумя выходными днями: Центральная библиотека – воскресенье-понедельник, Детская библиотека, Поньговская городская библиотека, Городская библиотека пос.ЛДК – суббота-воскресенье. 

Последний день каждого месяца - санитарный день, в течение которого Услуга не предоставляется. 

4. Техническое оснащение Учреждения.

4.1. Учреждение оснащается специальной техникой, оборудованием, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления Услуги. Оборудование должно обеспечивать комфорт потребителей Услуги, находиться в исправном состоянии. 

5. Укомплектованность Учреждения кадрами и уровень их квалификации. 

5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным нормативом. Каждый специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей сотрудников библиотек.  

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне путем проведения семинаров, семинаров-практикумов, инструктажей, стажировок, периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. 

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

6. Требования к технологии предоставления Услуги: 

6.1. Услуга предоставляется в интересах общества в целом. 

6.2. Сроки предоставления Услуги: 

Сроки предоставления Услуги не регламентируется.

7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения: 

Информационное обеспечение потребителей Услуги должно осуществляться в соответствии с требованиями действующего законодательства в сфере защиты прав потребителей. 

Информация предоставляется посредством размещения в информационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), путем публикации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д.

8. Контроль за деятельностью Учреждения, предоставляющего Услугу:

Контроль за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта работниками Учреждений осуществляет директор Учреждения. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на предмет соответствия качества фактически предоставляемой Услуги требованиям Стандарта. 

Местонахождение МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6, телефон  7–10-42, адрес электронной почты: kultura@onegaland.ru

9. Ответственность за качество оказания Услуги: 

Руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества предоставляемой Услуги. 

Руководитель Учреждения обязан: 

-обеспечить разъяснение и доведение требований Стандарта до всех сотрудников Учреждения и его структурных подразделений; 

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления Услуги в соответствии с требованиями Стандарта; 

-осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований Стандарта.

 10. Критерии оценки качества Услуги:

10.1. Полнота оказания Услуги в соответствии с установленными требованиями ее оказания.

10.2. Результативность (эффективность) предоставления Услуги:

-материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения Услуги на основании индикаторов качества Услуги;

-нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг. 

10.3.Качественное предоставление Услуги характеризуют эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность.

а) Эстетичность и комфортность:

-оказываемая Услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление библиотеки, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования потребителями услуг.

б) Требования социальной адресности должны предусматривать:

-доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие Услуги ожиданиям различных групп потребителей услуг;

-точность и своевременность исполнения услуг (библиотека должна оказывать выбранный потребителем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг);

-создание условий для развития личности жителей района;

-оптимальность использования ресурсов библиотеки;

-удовлетворенность населения района предоставлением библиотечных услуг.

11. Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной Услуги:

	№ п/п
	Показатели  качества муниципальной Услуги
	Значение показателя, ед.изм.

	1.
	Обновляемость библиотечного фонда
	Не менее 5% от общего объема фонда

	2.
	Книгообеспеченность
	1-2 документа на одного жителя муниципального района

	3.
	Количество внесенных в электронный и карточный каталог библиографических записей 
	30 %

	4.
	Уровень удовлетворенности населения качеством предоставления услуги
	90%

	5.
	Обслуживание удаленных пользователей (соотношение пользователей, обратившихся к электронным сервисам библиотеки в соотношении с пользователями, обратившимися непосредственно в библиотеку)
	Не менее 5%


Приложение № 3

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 декабря 2014 года № 1411

СТАНДАРТ 

качества  муниципальной  услуги  «Работа по обеспечению физического сохранения и безопасности фонда библиотеки»,

осуществляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система» 

I. Общие положения

1. Разработчик стандарта качества муниципальной услуги  «Работа по обеспечению физического сохранения и безопасности фонда библиотеки» (далее - Стандарт) – муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

2. Область применения Стандарта: регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Работа по обеспечению физического сохранения и безопасности фонда библиотеки» (далее - Услуги) и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система», в том числе его структурными подразделениями (далее - Учреждение), предоставляющим данную Услугу. Стандарт устанавливает основные положения, определяющие качество, полноту и результативность предоставления Услуги в области библиотечного обслуживания, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. В Стандарте используются следующие термины и определения: 

-муниципальная услуга - работа, оказываемая в интересах общества в целом, направленная на удовлетворение потребности физических и юридических лиц в библиотечном обслуживании, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством. Услуга заключается в создании и функционировании системы  библиотечного обслуживания, способной обеспечить гражданам максимально быстрый и полный доступ к информации, реализацию конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках; 

-библиотечный фонд - упорядоченная совокупность документов, формируемая библиотекой для хранения и предоставления во временное пользование; 

-движение фонда - процесс поступления и выбытия документов, отраженный в библиотечной учетной документации; 

-поступление в фонд - пополнение фонда библиотеки в результате получения обязательного экземпляра, покупки, подписки, дарения, обмена или любого другого способа; 

-сохранность библиотечных фондов – целостность и неизменность физического состояния документов, их содержание в специально оборудованных помещениях в условиях оптимального физико-химического и биологического режима, соблюдение правил их выдачи и приема, а также обеспечение их охраны.

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие полноту, качество и доступность Услуги в целом. 

4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуг: 

-Конституция Российской Федерации; 

-Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 08 мая 2010 года № 83–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

-Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Областной закон от 10 ноября 2005 года № 109-6-ОЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Архангельской области»;

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08 октября 2012 года № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

 -постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

-приказ МКУ "Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики" от 09 июня 2012 года № 83 «Об утверждении Порядка определения нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнения работ) муниципальными бюджетными учреждениями культуры, подведомственными МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики», и нормативных затрат на содержание их имущества».

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

5.1.Наличие документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение. 

5.2.Условия размещения и режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу. 

5.3.Наличие специального технического оснащения Учреждения. 

5.4.Укомплектованность Учреждений специалистами и уровень их квалификации. 

5.5.Наличие информационного сопровождения деятельности  Учреждения. 

5.6.Наличие внутренней и внешней системы  контроля за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта. 

5.7.Наличие требований к технологии предоставления Услуги. 

II. Требования к качеству оказания муниципальной Услуги

1. Качество Услуги «Работа по обеспечению физического сохранения и безопасности фонда библиотеки» определяет: 

1.1.Сведения об Услуге: 

 Полное наименование  услуги - «Работа по обеспечению физического сохранения и безопасности фонда библиотеки» 

1.2. Содержание Услуги: 

1.2.1. Пополнение, сохранение, совершенствование содержания и объема библиотечного фонда. 

1.2.2. Осуществление суммарного и индивидуального учета поступающих в библиотечный фонд и выбывающих из него документов в установленных единицах учета в традиционном и (или) электронном виде. 

1.2.3. Обеспечение целостности и нормального физического состояния документов, хранящихся в фонде (соблюдение  режима хранения документов). 

1.2.4. Поддержание нормативного физического и санитарно-гигиенического состояния зданий, инженерных коммуникаций, помещений хранилищ. 

1.2.5. Оборудование библиотек современными комплексами технических средств безопасности, их постоянное совершенствование и обеспечение бесперебойной работы. 

1.3. Единицы измерения Услуги: 

1.3.1. Количество экземпляров библиотечного фонда (единиц)

1.4. Потребители Услуги – услуга  осуществляется в интересах общества в целом. 

1.5. Результатом предоставления Услуги является целостность и нормальное физическое состояния документов, хранящихся в библиотечном фонде.

1.6. Услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Услуга предоставляется Учреждением. 

Местонахождение и телефоны Учреждения: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 4, телефон  7–36-11, адрес электронной почты: onegalibrary@mail.ru 

2.  Документы, регламентирующие деятельность Учреждения.

-Устав Учреждения; 

-локальные акты Учреждения, заявленные в Уставе Учреждения; 

-иные документы. 

3.  Условия размещения и режим работы Учреждения.

3.1. Учреждение размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях или помещениях. 

3.2 Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Режим работы Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка – для пользователей 6 дней в неделю. 

Выходной день – понедельник в Центральной библиотеке, в Поньговской городской библиотеке, суббота в Детской библиотеке, пятница в Городской библиотеке пос.ЛДК. 

С 01 июня  по 31 августа – летнее расписание – библиотеки работают с двумя выходными днями: Центральная библиотека – воскресенье-понедельник, Детская библиотека, Поньговская городская библиотека, Городская библиотека пос.ЛДК – суббота-воскресенье.  

Последний день каждого месяца - санитарный день, в течение которого Услуга не предоставляется. 

4. Техническое оснащение Учреждения.

4.1. Учреждение оснащается специальной техникой, оборудованием, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления Услуги. Оборудование должно обеспечивать комфорт потребителей Услуги, находиться в исправном состоянии. 

             5. Укомплектованность Учреждения кадрами и уровень их квалификации. 

5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным нормативом. Каждый специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей сотрудников библиотек.  

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне путем проведения семинаров, семинаров-практикумов, инструктажей, стажировок, периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. 

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

6. Требования к технологии предоставления Услуги: 

6.1. Услуга предоставляется в интересах общества в целом. 

6.2. Сроки предоставления Услуги: 

Сроки предоставления Услуги не регламентируется. 

7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения: 

Информационное обеспечение потребителей Услуги должно осуществляться в соответствии с требованиями действующего законодательства в сфере защиты прав потребителей. 

Информирование граждан осуществляется посредством размещения в информационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), путем публикации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

8. Контроль за деятельностью Учреждения, предоставляющего Услугу:

Контроль за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта работниками Учреждений осуществляет директор Учреждения. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет МКУ «Отдел по культуре, туризму, спорту и молодежной политики» на предмет соответствия качества фактически предоставляемой Услуги требованиям Стандарта. 

Местонахождение МКУ «Отдел по культуре, туризму, спорту и молодежной политики»: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6, телефон  7–10-42, адрес электронной почты: kultura@onegaland.ru

9. Ответственность за качество оказания Услуги: 

Руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества предоставляемой Услуги. Руководитель Учреждения обязан: 

-обеспечить разъяснение и доведение требований Стандарта до всех сотрудников Учреждения и его структурных подразделений; 

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления Услуги в соответствии с требованиями Стандарта; 

-осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований Стандарта.

10. Критерии оценки качества Услуги:

10.1.Соответствие санитарным и техническим нормам хранения библиотечного фонда. 

11. Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной Услуги:

	№ п/п
	Показатели  качества муниципальной Услуги
	Значение показателя, ед.изм.

	1.
	Количество утраченных документов на материальных носителях в связи с несоблюдением правил хранения
	0 единиц

	2.
	Площадь для размещения фонда абонемента
	не менее 5 кв. м на 1000томов

	3.
	Площадь для размещения фонда читального зала 
	10 кв. м на 1000 томов


Приложение № 4

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 декабря 2014 года № 1411

СТАНДАРТ 

качества  муниципальной  услуги  «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки», осуществляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система» 

I. Общие положения

1. Разработчик стандарта качества муниципальной услуги  «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее - Стандарт) – муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

2. Область применения Стандарта: регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» (далее - Услуги) и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система», в том числе его структурными подразделениями (далее - Учреждение), предоставляющим данную Услугу. Стандарт устанавливает основные положения, определяющие качество, полноту и результативность предоставления Услуги в области библиотечного обслуживания, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. В Стандарте используются следующие термины и определения: 

-абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

-библиотека — информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

-библиотекарь – штатный сотрудник библиотеки;

-библиотечная система – объединение библиотек в структурно-целостное образование;

-библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

-документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

-муниципальная услуга - работа, оказываемая в интересах общества в целом, направленная на удовлетворение потребности физических и юридических лиц в библиотечном обслуживании, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством. Услуга заключается в создании и функционировании системы  библиотечного обслуживания, способной обеспечить гражданам максимально быстрый и полный доступ к информации, реализацию конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках; 

-пользователь библиотеки – физическое или юридическое лицо,      пользующееся услугами библиотеки;

-читальный зал – структурное подразделение библиотеки, предоставляющее документы для использования в его пределах.

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие полноту, качество и доступность Услуги в целом. 

4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуг: 

-Конституция Российской Федерации; 

-Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 08 мая 2010 года № 83–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ "О защите персональных данных»;





-Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Областной закон от 10 ноября 2005 года № 109-6-ОЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Архангельской области»;

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08 октября 2012 года № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

-постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

-приказ МКУ "Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики" от 09 июня 2012 года № 83 «Об утверждении Порядка определения нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнения работ) муниципальными бюджетными учреждениями культуры, подведомственными МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики», и нормативных затрат на содержание их имущества».

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

5.1.Наличие документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение. 

5.2.Условия размещения и режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу. 

5.3.Наличие специального технического оснащения Учреждения. 

5.4.Укомплектованность Учреждений специалистами и уровень их квалификации. 

5.5.Наличие информационного сопровождения деятельности  Учреждения. 

5.6.Наличие внутренней и внешней системы  контроля за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта. 

5.7.Наличие требований к технологии предоставления Услуги. 

II. Требования к качеству оказания муниципальной Услуги

1. Качество Услуги «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки» определяет: 

1.1. Сведения об Услуге: 

 Полное наименование  услуги - «Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки».

 1.2. Содержание Услуги: 

-предоставление потребителям Услуги информации о наличии в библиотечном фонде конкретного документа, о составе библиотечного фонда через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

-предоставление консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

-предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда в соответствии с правилами пользования библиотекой;

-предоставление документов или их копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек в соответствии с правилами пользования библиотекой;

-организация и проведение тематических выставок, выставок новых поступлений и иных выставок, проведение культурно-просветительских массовых мероприятий на базе библиотеки, направление, вид и тематика которых должны соответствовать возрастной и социальной категориям потребителей Услуги.

1.3. Единицы измерения Услуги: 

1.3.1. Количество документов, выданных из фонда посетителям библиотеки (единиц).

1.3.2. Количество  посещений (единиц).

1.3.3. Количество выполненных справок и консультаций для посетителей библиотеки (единиц).

1.4. Потребители Услуги – физические лица, юридические лица. 

1.5. Результатом предоставления Услуги является обеспечение максимально быстрого и полного доступа к информации, реализация конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках. 

1.6. Услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Услуга предоставляется Учреждением. 

Местонахождение и телефоны Учреждения: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 4, телефон  7–36-11, адрес электронной почты: onegalibrary@mail.ru 

2.  Документы, регламентирующие деятельность Учреждения.

-Устав Учреждения; 

-локальные акты Учреждения, заявленные в Уставе Учреждения; 

-иные документы. 

3.  Условия размещения и режим работы Учреждения.

3.1. Учреждение размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях или помещениях. 

3.2 Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Режим работы Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка – для пользователей 6 дней в неделю. 

Выходной день – понедельник в Центральной библиотеке, в Поньговской городской библиотеке, суббота в Детской библиотеке, пятница в Городской библиотеке пос.ЛДК. 

С 01 июня  по 31 августа – летнее расписание – библиотеки работают с двумя выходными днями: Центральная библиотека – воскресенье-понедельник, Детская библиотека, Поньговская городская библиотека, Городская библиотека пос.ЛДК – суббота-воскресенье.  

Последний день каждого месяца - санитарный день, в течение которого Услуга не предоставляется. 

4. Техническое оснащение Учреждения.

4.1. Учреждение оснащается специальной техникой, оборудованием, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления Услуги. Оборудование должно обеспечивать комфорт потребителей Услуги, находиться в исправном состоянии. 

             5. Укомплектованность Учреждения кадрами и уровень их квалификации. 

5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным нормативом. Каждый специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей сотрудников библиотек.  

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне путем проведения семинаров, семинаров-практикумов, инструктажей, стажировок, периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. 

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

6. Требования к технологии предоставления Услуги: 

6.1. Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам. 

6.2. Сроки предоставления Услуги: 

Сроки предоставления услуги не регламентируется. 

7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения: 

Информационное обеспечение потребителей Услуги должно осуществляться в соответствии с требованиями действующего законодательства в сфере защиты прав потребителей. 

Информация предоставляется посредством размещения в информационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), путем публикации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

8. Контроль за деятельностью Учреждения, предоставляющего Услугу:

Контроль за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта работниками Учреждений осуществляет директор Учреждения. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на предмет соответствия качества фактически предоставляемой Услуги требованиям Стандарта. 

Местонахождение МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики»: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6, телефон  (81839) 7-10-42, адрес электронной почты: kultura@onegaland.ru

9. Ответственность за качество оказания Услуги: 

Руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества предоставляемой Услуги. 

Руководитель Учреждения обязан: 

-обеспечить разъяснение и доведение требований Стандарта до всех сотрудников Учреждения и его структурных подразделений; 

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления Услуги в соответствии с требованиями Стандарта; 

-осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований Стандарта.

10. Критерии оценки качества Услуги:

10.1. Полнота оказания Услуги в соответствии с установленными требованиями ее оказания.

10.2. Результативность (эффективность) предоставления Услуги:

- материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения Услуги на основании индикаторов качества Услуги;

- нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг. 

10.3.Качественное предоставление Услуги характеризуют эстетичность, комфортность, социальная адресность, оперативность, точность, своевременность, актуальность и безопасность.

а) Эстетичность и комфортность:

-оказываемая Услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление библиотеки, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования потребиттелями услуг.

б) Требования социальной адресности должны предусматривать:

-оперативность - скорость предоставления информации о наличии документов в фондах (максимальное время с момента запроса потребителя до предоставления информации) – в среднем 20 минут на одного потребителя. Сроки ожидания при оказании Услуги:
- получение книги из абонемента до 10 мин. 
- получение книги из читального зала до 20 мин; 
 -доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие Услуги ожиданиям различных групп потребителей услуг;

-создание условий для развития личности жителей района;

-оптимальность использования ресурсов библиотеки;

-удовлетворенность населения района предоставлением библиотечных услуг.

11. Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной Услуги:

	№ п/п
	Показатели  качества муниципальной Услуги
	Значение показателя, ед.изм.

	1.
	Количество пользователей библиотек на 1 тысячу жителей
	28% 

	2.
	Публикации о деятельности библиотек в СМИ
	Не менее 10 публикаций в год

	3.
	Предоставление информации на сайт администрации МО «Онежский муниципальный район»
	Не менее 5 в год


Приложение № 5

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 декабря 2014 года № 1411

СТАНДАРТ 

качества  муниципальной  услуги
 «Работа по проведению фестивалей, выставок, смотров, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий силами учреждения»,

осуществляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система» 

I. Общие положения
1. Разработчик стандарта качества муниципальной услуги  «Работа по проведению фестивалей, выставок, смотров, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий силами учреждения» (далее - Стандарт) – МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

2. Область применения Стандарта: регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Работа по проведению фестивалей, выставок, смотров, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий силами учреждения» (далее - Услуги) и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система», в том числе его структурными подразделениями (далее - Учреждение), предоставляющим данную Услугу. Стандарт устанавливает основные положения, определяющие качество, полноту и результативность предоставления Услуги в области библиотечного обслуживания, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. В Стандарте используются следующие термины и определения: 

- муниципальная услуга - работа, оказываемая в интересах общества в целом, направленная на удовлетворение потребности физических и юридических лиц в библиотечном обслуживании, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством. Услуга заключается в создании и функционировании системы  библиотечного обслуживания, способной обеспечить гражданам максимально быстрый и полный доступ к информации, реализацию конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках. 

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие полноту, качество и доступность Услуги в целом. 

4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуг: 

-Конституция Российской Федерации; 

-Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 08 мая 2010 года № 83–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

-постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

-Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Областной закон от 10 ноября 2005 года № 109-6-ОЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Архангельской области»;

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08 октября 2012 года № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

-приказ МКУ "Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики" от 09 июня 2012 года № 83 «Об утверждении Порядка определения нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнения работ) муниципальными бюджетными учреждениями культуры, подведомственными МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики», и нормативных затрат на содержание их имущества».

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

5.1.Наличие документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение. 

5.2.Условия размещения и режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу. 

5.3.Наличие специального технического оснащения Учреждения. 

5.4.Укомплектованность Учреждений специалистами и уровень их квалификации. 

5.5.Наличие информационного сопровождения деятельности  Учреждения. 

5.6.Наличие внутренней и внешней системы  контроля за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта. 

5.7.Наличие требований к технологии предоставления Услуги. 

II. Требования к качеству оказания муниципальной Услуги

1. Качество Услуги «Работа по проведению фестивалей, выставок, смотров, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий силами учреждения» определяет: 

1.1.Сведения об Услуге: 

Полное наименование  услуги - «Работа по проведению фестивалей, выставок, смотров, конкурсов, конференций и иных программных мероприятий силами учреждения» 

1.2. Содержание Услуги: 

-подготовка правового акта по организации и проведению мероприятия, составу жюри (конкурсной комиссии);

-организацию подготовительной работы по проведению мероприятия;

-проведение мероприятия;

-подведение итогов проведения мероприятия.

1.3. Единицы измерения Услуги: 

1.3.1. Число мероприятий (единиц)

1.3.2. Число посетителей мероприятий (единиц)

1.4. Потребители Услуги – услуга  осуществляется в интересах общества в целом. 

1.5. Результатом предоставления Услуги является рост доли вовлеченных в организационные формы культурно-досуговой работы детей и взрослых; рост рейтинга учреждений культуры.

1.6. Услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Услуга предоставляется Учреждением. 

Местонахождение и телефоны Учреждения: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 4, телефон  7–36-11, адрес электронной почты: onegalibrary@mail.ru 

2.  Документы, регламентирующие деятельность Учреждения.

-Устав Учреждения; 

-локальные акты Учреждения, заявленные в Уставе Учреждения; 

-иные документы. 

3.  Условия размещения и режим работы Учреждения.

3.1. Учреждение размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях или помещениях. 

3.2 Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Режим работы Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка – для пользователей 6 дней в неделю. 
Выходной день – понедельник в Центральной библиотеке, в Поньговской городской библиотеке, суббота в Детской библиотеке, пятница в Городской библиотеке пос.ЛДК. 
С 01 июня  по 31 августа – летнее расписание – библиотеки работают с двумя выходными днями: Центральная библиотека – воскресенье-понедельник, Детская библиотека, Поньговская городская библиотека, Городская библиотека пос.ЛДК – суббота-воскресенье.  
Последний день каждого месяца - санитарный день, в течение которого Услуга не предоставляется. 

4. Техническое оснащение Учреждения.

4.1. Учреждение оснащается специальной техникой, оборудованием, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления Услуги. Оборудование должно обеспечивать комфорт потребителей Услуги, находиться в исправном состоянии.

5. Укомплектованность Учреждения кадрами и уровень их квалификации. 

5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным нормативом. Каждый специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей сотрудников библиотек.  

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне путем проведения семинаров, семинаров-практикумов, инструктажей, стажировок, периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. 

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

6. Требования к технологии предоставления Услуги: 

6.1. Услуга предоставляется в интересах общества в целом. 

6.2. Сроки предоставления Услуги: 

Сроки предоставления услуги не регламентируется. 

7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения: 

Информационное обеспечение потребителей Услуги должно осуществляться в соответствии с требованиями действующего законодательства в сфере защиты прав потребителей. 

Информация предоставляется посредством размещения в информационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), путем публикации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

8. Контроль за деятельностью Учреждения, предоставляющего Услугу:

 Контроль за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта работниками Учреждений осуществляет директор Учреждения. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет МКУ «Отдел по культуре, туризму, спорту и молодежной политики» на предмет соответствия качества фактически предоставляемой Услуги требованиям Стандарта. 

Местонахождение МКУ «Отдел по культуре, туризму, спорту и молодежной политики»: 164840, Архангельская область, г.Онега, ул. Шаревского, д. 6, телефон  7–10-42, адрес электронной почты: kultura@onegaland.ru

9. Ответственность за качество оказания Услуги: 

Руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества предоставляемой Услуги. 

Руководитель Учреждения обязан: 

-обеспечить разъяснение и доведение требований Стандарта до всех сотрудников Учреждения и его структурных подразделений; 

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления Услуги в соответствии с требованиями Стандарта; 

-осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований Стандарта.

10. Критерии оценки качества Услуги:

10.1. Полнота оказания Услуги в соответствии с установленными требованиями ее оказания.

10.2. Результативность (эффективность) предоставления Услуги:

- материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения Услуги на основании индикаторов качества Услуги;

- нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг. 

10.3.Качественное предоставление Услуги характеризуют эстетичность, комфортность, социальная адресность, полнота, актуальность.

а) Эстетичность и комфортность:

-оказываемая Услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление библиотеки, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования потребителями услуг.

б) Требования социальной адресности должны предусматривать:

-доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие Услуги ожиданиям различных групп потребителей услуг;

- полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными настоящим Стандартом качества требованиями ее предоставления;

-создание условий для развития личности жителей района;

-оптимальность использования ресурсов библиотеки;

-удовлетворенность населения района предоставлением библиотечных услуг.

11. Система индикаторов (характеристик) качества Услуги:

	№ п/п
	Показатели  качества муниципальной Услуги
	Значение показателя, ед.изм.

	1.
	В учреждении ведется учет проверок качества оказания услуг, имеется книга (журнал) отзывов, при условии нахождения ее в доступном для потребителей месте 
	Да/нет 

	2.
	Общее количество мероприятий учреждения 
	не менее 90% от плана 

	3.
	Отсутствие нарушений, указанных в актах органов по надзору и контролю. 
	Да/нет 

	4.
	Общее количество участников мероприятий учреждения 
	не менее 50% в сравнении с предыдущим годом 

	5.
	Количество активных участников мероприятия
	Не менее 5% от общего числа участников мероприятий


Приложение № 6

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 декабря 2014 года № 1411

СТАНДАРТ 

качества  муниципальной  услуги
 «Работа по созданию и организации деятельности любительских творческих коллективов, кружков, студий,  клубов по интересам различной направленности»,

осуществляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система» 

I. Общие положения
1. Разработчик стандарта качества муниципальной услуги  «Работа по созданию и организации деятельности любительских творческих коллективов, кружков, студий,  клубов по интересам различной направленности» (далее - Стандарт) – МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

2. Область применения Стандарта: регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Работа по созданию и организации деятельности любительских творческих коллективов, кружков, студий,  клубов по интересам различной направленности» (далее - Услуги) и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система», в том числе его структурными подразделениями (далее - Учреждение), предоставляющим данную Услугу. Стандарт устанавливает основные положения, определяющие качество, полноту и результативность предоставления Услуги в области библиотечного обслуживания, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. В Стандарте используются следующие термины и определения: 

-клубное формирование - это объединение людей, основанное на общности интересов и потребностей, на занятиях художественным любительским творчеством, способствующих развитию дарований его участников, а также основанное на единстве стремления людей к получению прикладных знаний в различных областях общественной жизни, овладению полезными навыками;

-муниципальная услуга - работа, оказываемая в интересах общества в целом, направленная на удовлетворение потребности физических и юридических лиц в библиотечном обслуживании, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством. Услуга заключается в создании и функционировании системы  библиотечного обслуживания, способной обеспечить гражданам максимально быстрый и полный доступ к информации, реализацию конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках; 

-любительское (клубное) формирование – добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством, в совместной, творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха.

Услуга заключается в обеспечении досуга населения, условий для развития народного творчества и самодеятельного искусства, условий для реализации социально-культурных инициатив населения. 




Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие полноту, качество и доступность Услуги в целом. 

4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуг: 

-Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

-Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 08 мая 2010 года № 83–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

-Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ «О защите персональных данных»;

-Федеральный закон от 29 декабря 2010 года N 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
-Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

-постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

-приказ МКУ "Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики" от 09 июня 2012 года № 83 «Об утверждении Порядка определения нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнения работ) муниципальными бюджетными учреждениями культуры, подведомственными МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики», и нормативных затрат на содержание их имущества»;

-Закон Российской Федерации от 09 июля 1993 года № 5351-1 «Об авторском праве и смежных правах»;

-Закон Архангельской области от 21 января 1999 года № 108-20-ОЗ                     «О политике в сфере культуры Архангельской области» (с изменениями и дополнениями);

-Закон Архангельской области от 15 декабря 2009 года № 113-9-ОЗ                          «Об отдельных мерах по защите нравственности и здоровья детей в Архангельской области»;

-Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 1994 года 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (с изменениями и дополнениями).

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

5.1.Наличие документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение. 

5.2.Условия размещения и режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу. 

5.3.Наличие специального технического оснащения Учреждения. 

5.4.Укомплектованность Учреждений специалистами и уровень их квалификации. 

5.5.Наличие информационного сопровождения деятельности  Учреждения. 

5.6.Наличие внутренней и внешней системы  контроля за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта. 

5.7.Наличие требований к технологии предоставления Услуги. 

II. Требования к качеству оказания муниципальной Услуги 

1. Качество Услуги «Работа по созданию и организации деятельности любительских творческих коллективов, кружков, студий,  клубов по интересам различной направленности» определяет: 

1.1.Сведения об Услуге: 

 Полное наименование  услуги - «Работа по созданию и организации деятельности любительских творческих коллективов, кружков, студий,  клубов по интересам различной направленности» 

1.2. Содержание Услуги: 

1.2.1. Занятие участников в творческих коллективах, студиях, кружках, секциях, любительских объединениях, клубах по интересам по различным направлениям;

1.2.2. Материально-техническое оснащение процесса оказания Услуги;

1.2.3. Обеспечение персоналом, повышение квалификации персонала;

1.2.4. Текущее содержание:

- обеспечение помещением; 

- обеспечение текущего содержания помещений;

- обеспечение услугами тепло-, электро- и водоснабжения, услугами водоотведения;

- обеспечение услугами связи;

- обеспечение безопасности;

- обеспечение материально-техническими средствами и расходными материалами, не связанными с процессом оказания Услуги;

- ремонт основных средств.

1.3. Единицы измерения Услуги: 

1.3.1. Число клубных формирований (единиц)

1.3.2. Количество участников клубных формирований (единиц)

1.4. Потребители Услуги – услуга  осуществляется в интересах общества в целом. 

1.5. Результатом предоставления Услуги является: 

-работа любительских творческих коллективов, кружков, секций, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований;

-образование и воспитание населения, повышение его культурного уровня;

-выявлению творчески одаренных детей, занимающихся в творческих коллективах, кружках, секциях, студиях, объединениях, клубах по интересам различной направленности и других клубных формирований студиях;

-участие детей во всевозможных конкурсах и фестивалях, в том числе в местных, районных, областных и всероссийских; 

-развитие интереса, творческих способностей участников коллективов.

1.6. Услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Услуга предоставляется Учреждением. 

Местонахождение и телефоны Учреждения: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 4, телефон  7–36-11, адрес электронной почты: onegalibrary@mail.ru 

2.  Документы, регламентирующие деятельность Учреждения.

-Устав Учреждения; 

-локальные акты Учреждения, заявленные в Уставе Учреждения; 

-иные документы. 

3.  Условия размещения и режим работы Учреждения.

3.1. Учреждение размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях или помещениях. 

3.2. Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Режим работы Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка – для пользователей 6 дней в неделю. 

Выходной день – понедельник в Центральной библиотеке, в Поньговской городской библиотеке, суббота в Детской библиотеке, пятница в Городской библиотеке пос.ЛДК. 

С 01 июня  по 31 августа – летнее расписание – библиотеки работают с двумя выходными днями: Центральная библиотека – воскресенье-понедельник, Детская библиотека, Поньговская городская библиотека, Городская библиотека пос.ЛДК – суббота-воскресенье.  

Последний день каждого месяца - санитарный день, в течение которого Услуга не предоставляется. 

4. Техническое оснащение Учреждения.

4.1. Учреждение оснащается специальной техникой, оборудованием, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления Услуги. Оборудование должно обеспечивать комфорт потребителей Услуги, находиться в исправном состоянии. 

             5. Укомплектованность Учреждения кадрами и уровень их квалификации. 

5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным нормативом. Каждый специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей сотрудников библиотек.  

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне путем проведения семинаров, семинаров-практикумов, инструктажей, стажировок, периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. 

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

6. Требования к технологии предоставления Услуги: 

6.1. Услуга предоставляется в интересах общества в целом. 

6.2. Сроки предоставления Услуги: 

Сроки предоставления Услуги не регламентируется. 

7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения: 

Информационное обеспечение потребителей Услуги должно осуществляться в соответствии с требованиями действующего законодательства в сфере защиты прав потребителей. 

Информация предоставляется посредством размещения в информационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), путем публикации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

8. Контроль за деятельностью Учреждения, предоставляющего муниципальную Услугу:

Контроль за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта работниками Учреждений осуществляет директор Учреждения. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на предмет соответствия качества фактически предоставляемой Услуги требованиям Стандарта. 

Местонахождение МКУ «Отдел по культуре, туризму, спорту и молодежной политики»: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6, телефон  7–10-42, адрес электронной почты: kultura@onegaland.ru

9. Ответственность за качество оказания Услуги: 

Руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества предоставляемой Услуги. 

Руководитель Учреждения обязан: 

-обеспечить разъяснение и доведение требований Стандарта до всех сотрудников Учреждения и его структурных подразделений; 

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления Услуги в соответствии с требованиями Стандарта; 

-осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований Стандарта.

10. Критерии оценки качества Услуги:

10.1. Полнота оказания Услуги в соответствии с установленными требованиями ее оказания.

10.2. Результативность (эффективность) предоставления Услуги:

- материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения Услуги на основании индикаторов качества Услуги;

- нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг. 

10.3.Качественное предоставление Услуги характеризуют эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность.

а) Эстетичность и комфортность:

-оказываемая Услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление библиотеки, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования потребителями услуг.

б) Требования социальной адресности должны предусматривать:

-доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие услуги ожиданиям различных групп потребителей услуг;

-точность и своевременность исполнения услуг (библиотека должна оказывать выбранный потребителем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг);

-создание условий для развития личности жителей района;

-оптимальность использования ресурсов библиотеки;

-удовлетворенность населения района предоставлением библиотечных услуг.

 11. Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной Услуги:

	№ п/п
	Показатели  качества муниципальной Услуги
	Значение показателя, ед.изм.

	1.
	Количество участников клубных формирований
	400 человек

	2.
	Уровень удовлетворенности населения качеством предоставления Услуги
	90%


Приложение № 7

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 декабря 2014 года № 1411

СТАНДАРТ 

качества  муниципальной  услуги
 «Методическая работа»,

осуществляемой муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система» 

I. Общие положения
1. Разработчик стандарта качества муниципальной услуги  «Методическая работа» (далее - Стандарт) – МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

2. Область применения Стандарта: регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Методическая работа» (далее - Услуги) и муниципальным бюджетным учреждением культуры «Онежская библиотечная система», в том числе его структурными подразделениями (далее - Учреждение), предоставляющим данную Услугу. Стандарт устанавливает основные положения, определяющие качество, полноту и результативность предоставления Услуги в области библиотечного обслуживания, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. В Стандарте используются следующие термины и определения: 

-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 муниципального образования;

-муниципальная услуга – работа, оказываемая в интересах общества в целом, направленная на удовлетворение потребности физических и юридических лиц в библиотечном обслуживании, реализацию ими прав и свобод, гарантированных государством. Услуга заключается в создании и функционировании системы  библиотечного обслуживания, способной обеспечить гражданам максимально быстрый и полный доступ к информации, реализацию конституционных прав на свободный доступ к информации и знаниям, а также сохранение национального культурного наследия, хранящегося в библиотеках; 

-методическая работа – вид библиотечной деятельности, направленной на повышение эффективности библиотечной работы, выявление и распространение лучшего опыта, инноваций, использования результатов научных исследований;

-методист – сотрудник библиотеки, выполняющий научно-методические работы: оказание методической помощи, разработка методических рекомендаций, методических пособий, консультации;

-методическая консультация – форма методической помощи библиотекарю по какому – либо вопросу библиотечной работы. Может быть индивидуальной или групповой, устной или письменной;

- методический семинар – групповые занятия с целью обсуждения профессиональных вопросов и обмена опытом работы библиотечных работников;

-методическое издание (пособие) – методическое издание, предназначенное для расширения знаний по общим вопросам библиотечного дела;

-повышение квалификации – совершенствование профессиональных знаний, навыков и умений.

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие полноту, качество и доступность Услуги в целом. 
4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуг: 

- Конституция Российской Федерации; 

-Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 08 мая 2010 года № 83–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»; 

-Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Областной закон от 10 ноября 2005 года № 109-6-ОЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Архангельской области»;

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08 октября 2012 года № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

-Областной закон от 10 ноября 2005 года № 109-6-ОЗ «О библиотеках и библиотечном деле в Архангельской области»;

-Областной закон от 08 апреля 2003 года № 165-21-ОЗ «Об обязательном экземпляре документов Архангельской области»;

-постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 10 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

-приказ МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики» от 09 июня 2012 года № 83 «Об утверждении Порядка определения нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнения работ) муниципальными бюджетными учреждениями культуры, подведомственными МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики», и нормативных затрат на содержание их имущества».

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

5.1.Наличие документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение. 

5.2.Условия размещения и режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу. 

5.3.Наличие специального технического оснащения Учреждения. 

5.4.Укомплектованность Учреждений специалистами и уровень их квалификации. 

5.5.Наличие информационного сопровождения деятельности  Учреждения. 

5.6.Наличие внутренней и внешней системы  контроля за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта. 

5.7.Наличие требований к технологии предоставления Услуги. 

II. Требования к качеству оказания муниципальной Услуги

1. Качество Услуги «Методическая работа» определяет: 

1.1.Сведения об Услуге: 

 Полное наименование  услуги - «Методическая работа» 

 1.2. Содержание Услуги: 

-оказание консультационной, методической и организационно-творческой, практической помощи через систему обучающих мероприятий: семинаров, практикумов, мастер-классов, творческих лабораторий, деловых встреч и других;

-оказание справочных, информационных и рекламно-маркетинговых услуг; 

-издание методических пособий на бумажных и иных информационных носителях.

1.3. Единицы измерения Услуги: 

1.3.1. Число методических пособий, изданных библиотекой (единиц)

1.3.2. Число методических и координационно-учебных мероприятий (семинары, курсы, стажировки) (единиц)

1.3.3. Количество участников методических и координационно-учебных мероприятий (единиц)

1.4. Потребители Услуги – физические лица, юридические лица.

1.5. Результатом предоставления Услуги является обеспечение библиотек научно-методическими рекомендациями, информационными ресурсами, способствующими качеству библиотечных услуг, развитие социального партнерства муниципальных библиотек.

1.6. Услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Услуга предоставляется Учреждением. 

Местонахождение и телефоны Учреждения: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 4, телефон  7–36-11, адрес электронной почты: onegalibrary@mail.ru 

2.  Документы, регламентирующие деятельность Учреждения.

- Устав Учреждения;

- локальные акты Учреждения, заявленные в Уставе Учреждения; 

- иные документы. 

3.  Условия размещения и режим работы Учреждения.

3.1. Учреждение размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях или помещениях. 

3.2 Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3. Режим работы Учреждения устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка – для пользователей 6 дней в неделю.

Выходной день – понедельник в Центральной библиотеке, в Поньговской городской библиотеке, суббота в Детской библиотеке, пятница в Городской библиотеке пос.ЛДК. 

С 01 июня  по 31 августа – летнее расписание – библиотеки работают с двумя выходными днями: Центральная библиотека – воскресенье-понедельник, Детская библиотека, Поньговская городская библиотека, Городская библиотека пос.ЛДК – суббота-воскресенье.  

Последний день каждого месяца - санитарный день, в течение которого Услуга не предоставляется. 

4. Техническое оснащение Учреждения.

4.1. Учреждение оснащается специальной техникой, оборудованием, обеспечивающим надлежащее качество, периодичность и сроки предоставления Услуги. Оборудование должно обеспечивать комфорт потребителей Услуги, находиться в исправном состоянии. 

             5. Укомплектованность Учреждения кадрами и уровень их квалификации. 

5.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным нормативом. Каждый специалист должен иметь высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей сотрудников библиотек.  

Квалификация работников должна поддерживаться на высоком уровне путем проведения семинаров, семинаров-практикумов, инструктажей, стажировок, периодической учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации. 

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

6. Требования к технологии предоставления Услуги: 

6.1. Услуга предоставляется в интересах физических лиц, юридических лиц.

 6.2. Сроки предоставления Услуги: 

Сроки предоставления услуги не регламентируется. 

7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения: 

Информационное обеспечение потребителей Услуги должно осуществляться в соответствии с требованиями действующего законодательства в сфере защиты прав потребителей. 

Информация предоставляется посредством размещения в информационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), путем публикации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и т.д. 

8. Контроль за деятельностью Учреждения, предоставляющего Услугу:

Контроль за соблюдением и выполнением требований настоящего Стандарта осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта работниками Учреждений осуществляет директор Учреждения. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет  МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» на предмет соответствия качества фактически предоставляемой Услуги требованиям Стандарта. 

Местонахождение МКУ «Отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики»: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6, телефон  7–10-42, адрес электронной почты: kultura@onegaland.ru

9. Ответственность за качество оказания Услуги: 

Руководитель Учреждения, предоставляющего Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности в области совершенствования качества предоставляемой Услуги. 

Руководитель Учреждения обязан: 

-обеспечить разъяснение и доведение требований Стандарта до всех сотрудников Учреждения и его структурных подразделений; 

-организовать информационное обеспечение процесса предоставления Услуги в соответствии с требованиями Стандарта; 

-осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований Стандарта.

10. Критерии оценки качества Услуги:

10.1. Полнота оказания Услуги в соответствии с установленными требованиями ее оказания.

10.2. Результативность (эффективность) предоставления Услуги:

- материальная, оцениваемая непосредственным контролем результатов выполнения Услуги на основании индикаторов качества Услуги;

- нематериальная, оцениваемая косвенным методом, в том числе, путём проведения социальных опросов; при этом должен быть обеспечен приоритет потребителя в оценке качества муниципальных услуг. 

10.3.Качественное предоставление услуги характеризуют эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность.

а) Эстетичность и комфортность:

-оказываемая Услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление библиотеки, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования потребителями услуг.

б) Требования социальной адресности должны предусматривать:

-доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие Услуги ожиданиям различных групп потребителей услуг;

-точность и своевременность исполнения услуг (библиотека должна оказывать выбранный потребителем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг);

-создание условий для развития личности жителей района;

-оптимальность использования ресурсов библиотеки;

-удовлетворенность населения района предоставлением библиотечных услуг.

 11. Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной Услуги:

	№ п/п
	Показатели  качества муниципальной Услуги
	Значение показателя, ед.изм.

	1.
	Количество участников методических и координационно-учебных мероприятий
	60 участников

	2.
	Число методических и координационно-учебных мероприятий
	3 мероприятия
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