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СТАНДАРТ 
качества выполнения муниципальной работы города Омска  
по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки

I. Общие положения
1. Стандарт качества выполнения муниципальной работы города Омска по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки (далее – Стандарт) разработан в соответствии с приказом департамента культуры Администрации города Омска от 27 февраля 2015 года № 14 «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями города Омска, подведомственными департаменту культуры Администрации города Омска».
2. Стандарт распространяется на муниципальную работу города Омска по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки (далее – Работа), выполняемую в интересах общества Центральной городской библиотекой (далее – Библиотека).
3. Предмет (содержание) Работы:
- комплектование, научная и техническая обработка документов; 
- учет, размещение и расстановка документов; 
- обеспечение сохранности библиотечного фонда;
- раскрытие состава и содержания библиотечного фонда с помощью традиционных и электронных каталогов и картотек, баз данных; 
- изучение библиотечного фонда,
- создание условий для безопасности, хранения и использования библиотечного фонда.
	4.Показатель, характеризующий объем оказываемой муниципальной услуги – количество документов. 
Единица измерения Услуги – единица.

II. Правовые основы выполнения Работы

5. Правовыми основами выполнения Работы являются:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Основы законодательства Российской Федерации о культуре;
- Федеральный закон «О библиотечном деле»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 года № 1063-р;
- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 года № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;
- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 года № 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемых в библиотеках»;
- ГОСТ Р 7.0.20-2014 «Библиотечная статистика: показатели и единицы исчисления»;
- Закон Омской области «О библиотечном деле в Омской области»;
- приказ департамента культуры Администрации города Омска от 
27 февраля 2015 года № 14 «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями города Омска, подведомственными департаменту культуры Администрации города Омска»;
-Устав Бюджетного учреждения города Омска «Омские муниципальные библиотеки».

III. Категория потребителей работы

6. Работа выполняется в интересах общества (далее – потребители). Выполнение работы осуществляется бесплатно в рамках муниципального задания.

IV. Основания для приостановления выполнения Работы

7. Основаниями для приостановления выполнения Работы являются:
- неисправность технического оборудования, используемого в процессе выполнения Работы;
- внезапно возникшая аварийная ситуация в помещениях, где выполняется Работа;
- отсутствие специалиста, выполняющего Работу, по уважительной причине.
Приостановление выполнения Работы осуществляется до устранения обстоятельств, явившихся основанием для приостановления выполнения Работы.
V. Требования к срокам выполнения Работы,
а также к срокам на совершение действий,
принятие решений в процессе выполнения Работы

8. Выполнение Работы производится на постоянной основе и осуществляется не менее 5 дней в неделю, в течение не менее 8 часов ежедневно.
9. Работа выполняется в соответствии с технологией библиотечных процессов и Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда.

VI. Требования к Библиотеке
10. Библиотека должны иметь:
1) копию Устава Бюджетного учреждения города Омска «Омские муниципальные библиотеки», утвержденного и зарегистрированного в соответствии с действующим законодательством;
2) руководства, правила, инструкции, положения, распоряжения, приказы, регламентирующие деятельность по выполнению Работы.
11. Выполнение Работы должно осуществляться в помещениях Библиотеки, соответствующих санитарным и строительным нормам и правилам, требованиям безопасности, в том числе противопожарным требованиям.
12. Помещения Библиотеки, в которых выполняется Работа, должны быть укомплектованы мебелью, обеспечивающей надлежащее качество выполняемой Работы. 
13. Библиотека должна иметь в своем распоряжении специализированную технику, канцелярские товары, бланочную продукцию, расходные материалы для множительной техники, оборудование, отвечающее требованиям технических условий в количестве, обеспечивающем возможность оперативной работы и выполнение Работы в необходимом объеме и надлежащего качества. Все оборудование должно находиться в исправном состоянии, сроки службы оборудования не должны превышать установленных инструкциями по его эксплуатации сроков службы.
14. Библиотека должна располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающим возможность выполнения Работы в необходимом объеме.
15. Специалисты Библиотеки должны иметь соответствующее образование, квалификацию. Квалификация специалистов Библиотек должна обеспечивать надлежащее качество выполнения Работы. Не менее 50 процентов специалистов должны иметь среднее и высшее профессиональное образование. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне путем направления специалистов для прохождения курсов переподготовки и повышения квалификации.

	IX. Требования к информационному обеспечению
потребителей  Работы

16. Информирование потребителей Работы осуществляется посредством размещения информации в общественных местах и средствах массовой информации, доступной потенциальным потребителям, любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим доступность информации для населения.

X. Требования к результату выполнения Работы

17. Показатель, характеризующий объем выполняемой Работы: количество документов. Единица измерения – единица.
Количество документов (величина библиотечного фонда) –  это количество условных единиц учета по сумме всех видов документов и форм их представления. Показатель позволяет выявить тенденцию движения за определенный период времени. 
18. Основные показатели оценки качества выполнения Работы указаны в таблице.
Таблица
	№ п/п 
	Наименование показателя, единица измерения
	Методика расчета
	Источник информации
	Целевое 
значение показателя, проценты
	Оценка

	1
	Доля новых поступлений, отраженных в электронном каталоге, (%)

	Эк / Нп х 100, 
где: 
Нп – количество новых поступлений;
Эк – число библиотграфи -ческих записей, отраженных в электронном каталоге
	САБ ИРБИС
	100% процентов от количества поступив-ших документов
	1

	2
	Укомплектован-ность Библиотеки  специалистами в соответствии со штатным расписанием, (%)
	Б / Бшт Х 100, где: 
Б – фактическая численность специалистов;
Бшт – численность специалистов, предусмотренная штатным расписанием
	Отчеты, предоставляемые учреждением в департамент культуры Администрации города Омска
	Не менее 90 процентов от штатного расписания  Библиотек (в год)
	1



XII. Порядок контроля за выполнением Работы

33. Контроль за качеством выполнения Работы Библиотекой осуществляется посредством действия систем внутреннего и внешнего контроля.
34. Внутренний контроль осуществляется руководителем Библиотеки на основании системы контроля качества выполнения Работ.
35. Система внутреннего контроля качества выполнения Работ разрабатывается и утверждается руководителями Библиотек и должна использоваться при непосредственном выполнении Работы.
36. Внешний контроль за качеством выполнения Работы Библиотекой осуществляет департамент культуры Администрации города Омска.
37. Внешний контроль проверки соответствия качества выполнения Работы требованиям Стандарта (далее – регулярная проверка) проводится ежеквартально.
Регулярная проверка проводится сотрудниками департамента культуры Администрации города Омска в присутствии руководителя Библиотеки (его заместителей).
В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие качества выполнения Работы требованиям настоящего Стандарта.
38. По результатам регулярной проверки сотрудники департамента культуры Администрации города Омска составляют акт проверки, копия которого направляется в Библиотеки для устранения выявленных нарушений.
39. Информация о результатах каждой регулярной проверки должна быть опубликована на официальном сайте Администрации города Омска в сети «Интернет» (www.admomsk.ru) не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки.

XIII. Иные требования, необходимые для обеспечения выполнения Работы на высоком качественном уровне

40. Руководитель Библиотеки обеспечивает разъяснение и доведение настоящего Стандарта до всех специалистов Библиотеки.

_________


	
