
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Иркутская область

муниципальное образование
«Усть-Илимский район»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ____03.07.2014__ № __185__
г. Усть-Илимск

Об утверждении стандарта качества оказания муниципальной услуги
«Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

В целях повышения уровня качества оказания муниципальной услуги в
комплектовании и обеспечении сохранности библиотечных фондов библиотек
муниципального образования «Усть-Илимский район», в соответствии с постановлением
Администрации муниципального образования «Усть-Илимский район» от 23.03.2011
№ 154 «Об утверждении Положения о стандартах качества оказания муниципальных
услуг муниципального образования «Усть-Илимский район», руководствуясь ст. ст. 32, 60
Устава муниципального образования «Усть-Илимский район»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю

1. Утвердить прилагаемый стандарт качества оказания муниципальной услуги
«Комплектование    и обеспечение сохранности библиотечных фондов».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Муниципальный вестник» и
разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Усть-
Илимский район» в сети «Интернет».

Мэр муниципального образования
«Усть-Илимский район» В.А. Хомяков
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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
муниципального образования
«Усть-Илимский район»
от __03.07.2014_ №__185__

СТАНДАРТ
качества оказания муниципальной услуги

«Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Разработчик стандарта качества оказания муниципальной услуги
«Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» (далее – Стандарт
качества) – Муниципальное казенное учреждение культуры «Межпоселенческая
центральная библиотека» (далее - Учреждение).

2. Единица измерения муниципальной услуги:
 количество экземпляров книг;
 объем электронного каталога.
3. Термины и определения:
1) муниципальная услуга - услуга в организации комплектования библиотечных

фондов библиотек учреждений культуры муниципальных образований, расположенных на
территории муниципального образования «Усть-Илимский район», оказываемая
заявителям муниципальной услуги по предоставлению  межбюджетных трансфертов на
комплектование библиотечных фондов за счет средств областного и федерального
бюджетов; по предоставлению средств из бюджета муниципального образования «Усть-
Илимский район»;

2) библиотечный фонд – упорядоченная совокупность документов, формируемая
библиотекой для хранения и предоставления во временное пользование читателям и
абонентам;

3) документ (книга, периодическое, электронное издание) - 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.

4. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество оказания
муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;
2) Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства

Российской Федерации о культуре»;
3) Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре

документов»;
4) Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных

технологиях и о защите информации»;
7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к

информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправления»;

8) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 № 1077
«Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;
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9) ГОСТ 7.32-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской
работе. Структура и правила оформления (введен в действие постановлением
Госстандарта России от 04.09.2001 № 367-ст);

10) ГОСТ 7.1-2003. Межгосударственный стандарт. Библиографическая запись.
Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (введен в
действие постановлением Госстандарта России от 25.11.2003 № 332-ст);

11) ГОСТ 7.60-2003 Межгосударственный стандарт. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и
определения (введен в действие постановлением Госстандарта России от 25.11.2003
№ 331-ст);

12) ГОСТ 7.20-2000. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика (введен в
действие постановлением Госстандарта России от 19.04.2001 № 182-ст);

13) ГОСТ 7.0-99. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Информационно-библиотечная
деятельность, библиография. Термины и определения (введен в действие постановлением
Госстандарта России от 07.10.1999 № 334-ст);

14) ГОСТ 7.82-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись.
Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила
составления (введен в действие постановлением Госстандарта России от 04.09.2001
№ 369-ст);

15) ГОСТ 7.83-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные
виды и выходные сведения (введен в действие постановлением Госстандарта России от
15.01.2002 № 14-ст);

16) Закон Иркутской области от 10.12.2007 № 122-оз «Об административной
ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской области»;

17) Закон Иркутской области от 18.07.2008  № 46-оз «О библиотечном деле в
Иркутской области»;

18) Устав муниципального образования «Усть-Илимский район»;
19) постановление Администрации муниципального образования «Усть-Илимский

район» от 23.03.2011 № 154 «Об утверждении Положения о стандартах качества оказания
муниципальных услуг муниципального образования «Усть-Илимский район»;

20) Устав Муниципального казенного учреждения культуры «Межпоселенческая
центральная библиотека»;

21) иные нормативные и правовые акты в сфере комплектования и обеспечения
сохранности библиотечных фондов муниципального образования «Усть-Илимский
район».

5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте качества:
1) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми работает

Учреждение;
2) условия размещения и режим работы;
3) наличие специального технического оснащения;
4) укомплектованность специалистами и уровень их квалификации;
5) наличие требований к технологии оказания услуги;
6) наличие информационного сопровождения деятельности Учреждения, порядка и

правил оказания муниципальной услуги;
7) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью

Учреждения, за соблюдением качества фактически оказываемых муниципальных услуг
требованиям настоящего Стандарта качества.
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II. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Качество оказания муниципальной услуги «Комплектование и обеспечение
сохранности библиотечных фондов».

1.1. Сведения о муниципальной услуге:
1) «Комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов»;
2) предметом Стандарта качества муниципальной услуги является формирование

библиотечного фонда с учетом запросов и интересов пользователей (комплектование,
научная и техническая обработка, учет, раскрытие состава и содержания библиотечного
фонда с помощью традиционных и электронных каталогов, картотек и баз данных),
создание условий для его хранения и использования;

3) заявители муниципальной услуги: учреждения культуры муниципальных
образований, расположенных на территории муниципального образования «Усть-
Илимский район»;

4) муниципальная услуга по комплектованию библиотечных фондов библиотек
учреждений культуры муниципальных образований, расположенных на территории
муниципального образования «Усть-Илимский район», является бесплатной.

1.2. Документы, регламентирующие деятельность Учреждения:
1) Устав Учреждения;
2) Свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по

месту нахождения;
3) локальные нормативные акты Учреждения;
4) эксплуатационные документы на оборудование, приборы, аппаратуру

Учреждения;
5) штатное расписание;
6) должностные инструкции;
7) приказы руководителя по деятельности Учреждения.
1.3. Условия размещения и режим работы Учреждения:
1) Учреждение, оказывающее муниципальную услугу в сфере комплектования и

обеспечения сохранности библиотечных фондов, должно быть размещено в специально
предназначенном здании и помещении или в приспособленном помещении жилого или
общественного здания, обеспеченно средствами коммунально-бытового обслуживания,
телефонной связью, свободными подходами и подъездами для транспорта. Площадь,
занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и заявителей
муниципальной услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и
правилами;

2) прилегающая к входу в Учреждение территория должна быть благоустроена и
содержаться в порядке;

3) режим работы Учреждения, оказывающего муниципальную услугу в сфере
комплектования, обеспечения сохранности библиотечных фондов, определяется
локальными актами Учреждения (приказами о режиме дня и правилами внутреннего
трудового распорядка). Основной режим работы Учреждения с 09.00 до 18.00. Выходные
дни: суббота, воскресенье, перерыв на обед: с 14.00 до 15.00. Обязательным условием
работы Учреждения является проведение санитарного дня не реже одного раза месяц.
Адрес Учреждения: Усть-Илимский район, р.п. Железнодорожный, ул. Дорожная, 4,
тел./факс 8(39535)68726, biblnevon@list.ru;

4) помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и
правил, правилам пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от
воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество оказываемой муниципальной
услуги (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность,
шум, вибрация и т.д.).

1.4. Техническое оснащение Учреждения:
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1) Учреждение должно 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 оказания муниципальной услуги 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.

1.5. Укомплектованность Учреждения, непосредственно оказывающего
муниципальную услугу:

1) Учреждение должно располагать необходимым числом библиотечных
работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.

Оказание муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала:
- административно-управленческий персонал;
- специалисты;
- технические работники;
2) нормативная потребность в штатных работниках, определяемая исходя из

необходимости обеспечения основных библиотечных процессов, в том числе
комплектование и обработка документов, из расчёта 1 человек на 1000 томов;

3) Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов,
обладающих соответствующим образованием, имеющих квалификацию,
профессиональную подготовку, обладающих знаниями и опытом, необходимыми для
выполнения возложенных на них обязанностей в соответствии со штатным расписанием
Учреждения.

Специалисты Учреждения проходят аттестацию и курсовую переподготовку в
порядке и сроки, установленные локальными нормативными актами Учреждения,
разработанными в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При оказании муниципальной услуги специалисты Учреждения должны проявлять
к заявителям муниципальной услуги вежливость, внимание, выдержку,
профессиональную компетентность.

У специалистов каждой категории должны быть трудовые договоры,
дополнительные соглашения к трудовым договорам, включающие в себя показатели и
критерии оценки эффективности труда, должностные инструкции, устанавливающие их
обязанности и права.

1.6. Требования к технологии оказания муниципальной услуги.
1) Учреждение предназначено для обеспечения научно обоснованного

формирования книжных фондов библиотек учреждений культуры муниципальных
образований, расположенных на территории муниципального образования «Усть-
Илимский район», с учетом производственно-экономического и культурного профиля
Усть-Илимского района, социально-демографического и профессионального состава
населения, запросов и интересов пользователей библиотек учреждений культуры
муниципального образования «Усть-Илимский район»;

2) осуществление текущего и оперативного комплектования библиотек учреждений
культуры муниципальных образований, расположенных на территории муниципального
образования «Усть-Илимский район»;

3) ведение единого учетного каталога книжных фондов библиотек учреждений
культуры муниципального образования «Усть-Илимский район»;

4) техническая обработка поступающей литературы в соответствии с ГОСТами;
оформление сопроводительных документов, поступающих в библиотеки учреждений
культуры муниципального образования «Усть-Илимский район»;
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5) создание и ведение сводного электронного каталога книжных фондов библиотек
учреждений культуры муниципальных образований, расположенных на территории
муниципального образования «Усть-Илимский район»;

6) объем библиотечного фонда должен формироваться исходя из средней
книгообеспеченности на 1 жителя района – 5-7 томов.

Муниципальная услуга может быть приостановлена, либо дан отказ в оказании
муниципальной услуги при:

- отсутствии в Учреждении специалистов требуемого профиля;
- ликвидации Учреждения.

1.7. Информационное сопровождение деятельности Учреждения:
1) порядок и правила оказания услуги по комплектованию библиотечных фондов

библиотек учреждений культуры муниципальных образований, расположенных на
территории муниципального образования «Усть-Илимский район», должны быть
доступны работникам библиотек учреждений культуры муниципальных образований,
расположенных на территории муниципального образования «Усть-Илимский район».
Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона
Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

2) Учреждение обязано довести до сведения получателей муниципальных услуг
свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена
любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и
обеспечивающим ее доступность заявителям;

3) порядок информирования потенциальных получателей муниципальной услуги:
Способ

информирования
Состав  размещаемой

(доводимой) информации
Частота обновления

информации
1 Информационные

стенды
Уголок читателя,
р.п. Железнодорожный,
ул. Дорожная, 4, МКУК «МЦБ»,
тел. 8(39535)68305

По мере
поступления новой
информации, но не
реже 1 раза в год

2 Информационные
буклеты

Запрашиваемая информация Постоянно

3 СМИ Тематические публикации и
репортажи о работе Учреждения и
проводимых мероприятиях

По мере
необходимости

4 Наружная и
внутренняя реклама
(в т.ч. официальный
сайт Администрации
муниципального
образования «Усть-
Илимский район»)

Размещение информации об
Учреждении, о предоставляемых
услугах, в т.ч. о планах культурно-
массовых мероприятий на базе
Учреждения

Постоянно

1.8. Контроль за деятельностью Учреждения:
1) контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур

внутреннего и внешнего контроля;
2) внутренний контроль осуществляется руководителем Учреждения и

подразделяется на:
- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам,

касающимся качества оказания муниципальной услуги);
- плановый контроль:
а) тематический (контроль по направлениям деятельности Учреждения, включая

контроль культурно-массовых мероприятий на базе Учреждения);
б) комплексный (проверка деятельности отдельных специалистов, отделов и так

далее).
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Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по
каждому сотруднику с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию с
принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных, административных либо
финансовых взысканий (если будет установлена вина в некачественном оказании
муниципальной услуги);

3) внешний контроль осуществляет Администрация муниципального образования
«Усть-Илимский район» (далее — Учредитель) посредством:

а) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
б) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб на

предмет фиксации в ней жалоб на качество муниципальной услуги, а также факта
принятия мер по жалобам;

4) жалобы на нарушение настоящего Стандарта качества заявителями
муниципальной услуги могут направляться как непосредственно в Учреждение,
оказывающее муниципальную услугу,  по адресу: Усть-Илимский район, р.п.
Железнодорожный, ул. Дорожная, 4, тел./факс 8(39535)68726, biblnevon@list.ru, также и
Учредителю по адресу: г. Усть-Илимск, ул. Комсомольская, 9, тел./факс 8(39535)75504,
adminuiregion@irmail.ru, Администрация муниципального образования «Усть-Илимский
район».

Жалобы и заявления на некачественное оказание муниципальной услуги подлежат
обязательной регистрации в зависимости от места поступления.

Жалобы на оказание муниципальной услуги с нарушением настоящего Стандарта
качества должны быть рассмотрены в 15-дневный срок, а их заявителю дан письменный
ответ о принятых мерах.

При подтверждении факта некачественного оказания муниципальной услуги к
виновному лицу применяются меры дисциплинарного, административного взыскания.

1.9. Ответственные за качество оказания муниципальной услуги:
Руководитель Учреждения - Директор Учреждения:
1) работа Учреждения по оказанию муниципальный услуги должна быть

направлена на полное удовлетворение нужд заявителей, непрерывное повышение качества
муниципальных услуг;

2) руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение
требований настоящего Стандарта качества и определяет основные цели, задачи и
направления деятельности Учреждения в области совершенствования качества
оказываемой муниципальной услуги;

3) приказом руководителя Учреждения должны быть назначены ответственные
лица за качественное оказание муниципальной услуги заявителям муниципальной услуги
в соответствии с настоящим Стандартом качества;

4) руководитель Учреждения обязан:
- обеспечить разъяснение и доведение Стандарта качества до всех сотрудников

Учреждения;
- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие персонала

Учреждения, осуществляющего оказание муниципальной услуги и контроль качества;
- организовать информационное обеспечение деятельности Учреждения в

соответствии с требованиями Стандарта качества;
- обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта качества;
- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания

муниципальной услуги и настоящего Стандарта качества.
1.10. Критерии оценки качества муниципальной услуги по организации

комплектования библиотечных фондов библиотек учреждений культуры муниципальных
образований, расположенных на территории муниципального образования «Усть-
Илимский район»:
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1) критериями оценки качества муниципальной услуги по организации
комплектования библиотечных фондов библиотек учреждений культуры муниципальных
образований, расположенных на территории муниципального образования «Усть-
Илимский район»,  являются:

- полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными
требованиями ее оказания;

- результативность (эффективность) оказания муниципальной услуги, оцениваемая
различными методами (в том числе путем проведения опросов);

2) качественную муниципальную услугу комплектования библиотечных фондов
библиотек учреждений культуры муниципальных образований, расположенных на
территории муниципального образования «Усть-Илимский район», характеризуют:

- доступность, своевременность, актуальность, точность оказания муниципальной
услуги в соответствии с установленными требованиями ее оказания;

- оптимальность использования ресурсов Учреждения;
- удовлетворенность получателей муниципальной услуги;
- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания

муниципальной услуги в соответствии с настоящим Стандартом качества.
1.11. Система показателей (индикаторов) объема и качества оказания

муниципальной услуги:
№
п/п

Показатели (индикаторы) объема
и качества муниципальной услуги

Единица
измерения

Описание показателя
(индикатора)

1 2 3 4
1 Количество экземпляров

книжного фонда библиотек
экз. не менее 170000 экз.

2 Объем электронного каталога % не менее 22300 записей
3 Обновляемость библиотечного фонда

(для новых поступлений в общем объеме
хранения)

% не менее 2 %

4 Книгообеспеченность
- на одного читателя района

экз. не менее 20

5 - на одного жителя района экз. не менее 9,6
6 Количество жалоб потребителей на

качество муниципальной услуги в книге
жалоб и предложений

наличие,
отсутствие

отсутствие обоснованных
письменных жалоб


