	
	Приложение № 3
к постановлению главы

городского округа Лыткарино
от _____________ №____________


Стандарт качества муниципальной услуги по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотек муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» города Лыткарино
1. Описание муниципальной услуги (работы), по которой формируется муниципальное задание.

· муниципальная услуга – один из видов деятельности, осуществляемой в рамках компетенции и ответственности муниципальным учреждением культуры, финансируемой за счет бюджета городского округа Лыткарино и направленной на удовлетворение потребностей населения округа в реализации его законных прав и интересов в сфере культурного обслуживания;

· пользователи - получатели услуги – население городского округа Красногорск, юридическое или физическое лицо, получающее, заказывающее либо имеющее намерение получить или заказать муниципальную услугу по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей, предоставляемой библиотеками муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» города Лыткарино;
· централизованная библиотечная система (ЦБС) – муниципальное учреждение культуры, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; библиотеки могут оказывать услуги по организации досуга, вести просветительскую и образовательную деятельность;
· организация библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей – формирование, организация и сохранение библиотечного фонда, обеспечение оперативного доступа получателя к информационным ресурсам, просветительская работа с читателями;
· место оказания услуги - помещения, территории, здания, сооружения, включая прилегающую территорию, предназначенные (в т.ч. временно) или подготовленные для оказания муниципальной услуги. 

Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальных услуг в сфере культуры:

· Конституция Российской Федерации;

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

· Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
· Постановление Министерства труда и социального развития РФ от 03.02.1997г. № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

· Закон Московской области от 22.07.2013 № 81/2013-ОЗ «О государственной политике в сфере культуры в Московской области»;

· Закон Московской области от 03.12.2015 № 215/2015-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства РФ от 25.04.2012 №390 «О противопожарном режиме» (вместе с Правилами противопожарного режима в Российской Федерации);
· Федеральный закон от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющий вред их здоровью и развитию»;
· ВППБ 13-01-94 «Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации»;
· Муниципальные правовые акты городского округа Лыткарино Московской области.  

1.1.   Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (работы) 

	№

п/п
	Категория потребителей муниципальной услуги (работы)
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3

	1.
	Физические лица 
	Утвержденное муниципальное задание на текущий год и плановый период 


1.2.   Потенциальные потребители муниципальной услуги (работы)

	№

п/п
	Категория потребителей муниципальной услуги (работы)
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	
	
	за счет средств бюджета городского округа
	на платной основе в рамках муниципального задания
	за счет средств потребителя

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Физические лица, зарегистрированные на территории городского округа Лыткарино вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических и религиозных убеждений
	Утвержденное муниципальное задание на текущий год и плановый период
	--
	--

	2.
	Физические лица, не зарегистрированные на территории городского округа Лыткарино вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических и религиозных убеждений
	---
	--
	Нормативный акт учреждения

	3.
	Юридические лица
	-
	-
	Нормативный акт учреждения


2.   Порядок предоставления муниципальной услуги 
	№

п/п
	Последовательность действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги (работы)
	Периодичность
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Формирование библиотечного фонда (в том числе электронных ресурсов - сетевых и собственной генерации)
	В соответствии с законом Московской области от 03.12.2015 № 215/2015-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области», 

постоянно
	Утвержденное муниципальное задание на текущий год и плановый период

	2.
	Организация и сохранение библиотечного фонда
	В соответствии с законом Московской области от 03.12.2015 № 215/2015-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области», 

постоянно
	Утвержденное муниципальное задание на текущий год и плановый период

	3.
	Обращение пользователя за услугой 
	Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги, направление запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

1 день
	Нормативный акт учреждения

	4.
	Запись пользователя в библиотеку 
	Для физических лиц старше 14 лет - документ, удостоверяющий личность;

- для физических лиц до 14 лет - документ, удостоверяющий личность родителей или законных представителей;

- для юридических лиц – договор, 

1 час
	Нормативный акт учреждения

	5.
	Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу 
	Наличие регистрации на территории городского округа Лыткарино,

1 час
	Нормативный акт учреждения

	6.
	Предоставление во временное пользование любого документа читальном зале
	Отсутствие регистрации на территории городского округа Лыткарино.

Отсутствие необходимого документа в библиотечном фонде абонемента и его наличие в фонде читального зала, 

в течение рабочего дня
	Нормативный акт учреждения

	7.
	Предоставление во временное пользование любого документа по межбиблиотечному абонементу (МБА), 
	14 дней
	Нормативный акт учреждения

	8.
	Предоставление во временное пользование любого документа через электронную доставку документов (ЭДД)
	24 часа
	Нормативный акт учреждения

	9.
	Возврат документа на абонемент или читальный зал 
	15 мин
	Нормативный акт учреждения


3.   Требования к сроку предоставления муниципальной услуги 

	№

п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	1.
	Формирование библиотечного фонда (в том числе электронных ресурсов - сетевых и собственной генерации)
	В соответствии с законом Московской области от 03.12.2015 № 215/2015-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области», 

постоянно
	Утвержденное муниципальное задание на текущий год и плановый период

	2.
	Организация и сохранение библиотечного фонда
	В соответствии с законом Московской области от 03.12.2015 № 215/2015-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области», 

постоянно
	Утвержденное муниципальное задание на текущий год и плановый период

	3.
	Обращение пользователя за услугой 
	Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги, направление запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

1 день
	Нормативный акт учреждения

	4.
	Запись пользователя в библиотеку 
	Для физических лиц старше 14 лет - документ, удостоверяющий личность;

- для физических лиц до 14 лет - документ, удостоверяющий личность родителей или законных представителей;

- для юридических лиц – договор, 

1 час
	Нормативный акт учреждения

	5.
	Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу 
	Наличие регистрации на территории городского округа Лыткарино,

1 час
	Нормативный акт учреждения

	6.
	Предоставление во временное пользование любого документа читальном зале
	Отсутствие регистрации на территории городского округа Лыткарино.

Отсутствие необходимого документа в библиотечном фонде абонемента и его наличие в фонде читального зала, 

в течение рабочего дня
	Нормативный акт учреждения

	7.
	Возврат документа на абонемент или читальный зал
	14 дней для абонемента и в течение рабочего дня для читального зала, получение результата предоставления муниципальной услуги
	Нормативный акт учреждения


4.   Требование к материально-техническому обеспечению предоставления муниципальной услуги
	№

п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Размещение библиотек МУ «Централизованная библиотечная система» города Лыткарино 
	Должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения городского округа Красногорск. 

В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) основные помещения: читальный зал; абонемент; книгохранилище;

2) дополнительные помещения: гардероб; иные помещения.
	Устав МУ «Централизованная библиотечная система» города Лыткарино

	2.
	Обеспеченность оборудованием 
	Библиотека должна быть оснащена: 

1) компьютерной техникой;

2) копировально-множительной техникой;

3) кафедрой для выдачи книг;

4) стеллажами для хранения книг;

5) столами и стульями;

6) стеллажами - шкафами для книжных выставок;

7) иным оборудованием.

Оборудование должно быть исправным и отвечать требованиям технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов
	Муниципальная программа «Культура» на 2020-2024 годы администрации городского округа Лыткарино


5.   Требование к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги (работы) 

	№

п/п
	Способ получения потребителем информации о муниципальной услуге (работе)
	Требование
	Периодичность обновления информации

	1
	2
	3
	4

	1.
	Публикации средствах массовой информации и в сети Интернет
	Информирование 
о бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, о мероприятиях библиотеки 
	Ежемесячно 

	2.
	Размещение информации у входа в библиотеку: наименование библиотеки и информация о режиме ее работы
	Размещение в каждой библиотеке информационных стендов, на которых должна быть представлена следующая информация: сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила пользования библиотеками, соблюдение которых обеспечивает качественное выполнение муниципальной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, настоящий Стандарт 
	Постоянно 

	3.
	Информирование по телефону
	Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае обращения граждан по телефону предоставляют необходимые разъяснения об оказываемых услугах


	ежемесячно

	4.
	Информирование при личном обращении 
	Сотрудники библиотеки во время работы учреждения в случае личного обращения граждан предоставляют необходимые разъяснения об оказываемых услугах


	постоянно


6.Требования к организации учета мнения потребителей муниципальной услуги 
	№

п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Независимая оценка качества 
	1 раз в три года 
	---

	2.
	Обратная связь с потребителями услуги 
	Социальные сети, сайт учреждения в сети Интернет
	---

	3.
	Книга отзывов о работе учреждения
	Размещение в открытом доступе для пользователей 
	---


7.   Требования к кадровому составу, необходимому для предоставления муниципальной услуги 

	№

п/п
	Должность, категория персонала
	Требование
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Библиотечные работники: библиотекарь, библиограф, редактор, методист
	Высшее профессиональное или среднее профессиональное образование, возможно педагогическое образование со стажем работы не менее 3-х лет в учреждениях культуры или образовательных учреждениях.
Работники библиотек проходят аттестацию в порядке, установленном локальным правовым актом учреждения.
По результатам аттестации работникам присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации
	Положение по оплате труда работников муниципальных учреждений культуры городского округа Лыткарино Московской области


8.   Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на недостаточные доступность и качество муниципальной услуги, на несоблюдение стандарта качества муниципальной услуги
	№

п/п
	Действие
	Требование
	Реквизиты распоряжения (приказа) ГРБС, регламентирующего предоставление муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Обращение пользователя библиотеки 
	Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, через официальный сайт учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	---

	2.
	Регистрация обращения (жалобы)
	Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления
	---

	3.
	Рассмотрение обращения (жалобы)
	В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
	---

	4.
	Результат рассмотрения обращения (жалобы)
	Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных ошибок в срок не более 15 рабочих дней, после направления ответа заявителю
	---


9.   Порядок контроля качества муниципальной услуги (работы)
	№

п/п
	Наименование ГРБС
	Полномочие ГРБС по осуществлению контроля качества муниципальной услуги
	Форма контроля
	Процедуры контроля
	Периодичность проведения процедур по контролю качества муниципальной услуги (работы)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Администрация городского округа Лыткарино
	Бюджетный кодекс РФ Статья 160.2-1.
	Мониторинг и контроль предоставляемой отчётности
	Проверка исполнения муниципального задания
	По мере поступления отчётности о выполнении муниципального задания  

	
	
	
	Внеплановые проверки (в т.ч. и выездные) исполнения муниципального задания
	Проверка качества исполнения предоставляемых услуг 
	В случае поступления информации о ненадлежащем исполнении муниципальных услуг 


