Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.03.2016                                                                                                       №  62

с. Бирофельд

О   модельном стандарте деятельности общедоступной библиотеки


С целью развития отрасли, упорядочивания деятельности общедоступных библиотек сельского поселения по организации эффективной системы библиотечно-информационного обслуживания населения,  администрация  сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Модельный стандарт деятельности общедоступной библиотеки.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора  МКУ «Поселенческий Дом культуры с. Бирофельд» Казакову Ирину Николаевну.


3. Опубликовать настоящее постановление в  Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области.


4. Настоящее  постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                                  М.Ю. Ворон

УТВЕРЖДАЮ:

Глава сельского поселения

___________ М. Ю. Ворон

«15» марта 2016г.
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В муниципальном образовании «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района функционируют 4 общедоступных библиотеки. Деятельность библиотек регулируется федеральными, областными и муниципальными нормативными правовыми актами.
Основные факторы, оказывающие влияние на региональную библиотечную ситуацию - это, прежде всего, особенности Бирофельдского сельского поселения, расположенного в сельской местности. Где значительная часть библиотек расположена в малочисленных населённых пунктах при слабой коммуникационной инфраструктуре (транспорт, связь). Ресурсное оснащение муниципальных библиотек недостаточное, процент обновления книжных фондов крайне низок, материально-техническая база требует срочного обновления и технической модернизации. Одним из средств повышения эффективности деятельности муниципальных библиотек поселения может стать закрепление в виде нормативов минимально необходимых параметров, обеспечивающих полноценное функционирование библиотек.

Общие положения

Актуальность разработки Модельного стандарта деятельности общедоступной библиотеки (далее – Модельный стандарт) обусловлена технологическими инновациями в современном обществе, при которых процессы создания, хранения, доступа и распространения информации, знаний и культурных ценностей претерпевают кардинальные изменения.

Целью настоящего Модельного стандарта является развитие отрасли, упорядочивание деятельности общедоступных библиотек муниципального образования и органов местного самоуправления Бирофельдского сельского поселения по организации эффективной системы библиотечно-информационного обслуживания населения
Модельный стандарт обеспечивает:
· гарантии реализации конституционных прав граждан на свободный доступ к информации и культурным ценностям, участии в культурной жизни и пользование учреждениями культуры;
· организацию процессов производства и предоставления библиотечно-информационных услуг на основе использования современных технологий, обеспечивающих взаимоиспользование ресурсов и информационного потенциала различных библиотек;

· соблюдение прав пользователей на получение качественных библиотечно-информационных услуг, выполняемых в соответствии с современными требованиями.
Разработанный Модельный стандарт деятельности муниципальной библиотеки охватывает практически все основные аспекты работы библиотек: обслуживание пользователей, размещение библиотек и организацию библиотечной сети, ресурсное обеспечение (фонды и оборудование, помещения, персонал, финансирование), предлагает критерии оценки эффективности деятельности библиотеки и поэтому может быть использован органами местного самоуправления в организации эффективной системы библиотечного обслуживания населения.

Деятельность библиотек должна основываться на признании неотъемлемого права всех жителей страны на качественное, своевременное предоставление им запрашиваемой (требуемой) информации, способом получения которой является специально организованное библиотечно-информационное обслуживание, а результатом — повышение уровня культуры и вовлеченности личности в культурную и общественную жизнь.
Вся совокупность требований и характеристик, выраженных в тех или иных показателях, рассчитана на библиотеку сельского поселения. Однако показатели могут интерпретироваться в контексте функций и целей конкретной библиотеки, корректироваться в процессе изменений, влияющих на развитие библиотечного дела.
Приложения данного Стандарта, которые являются его составными частями, носят рекомендательный характер.

За основу Модельного стандарта для общедоступных библиотек Бирофельдского сельского поселения взяты: Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, XIII Ежегодной сессией, 22 мая 2008 г.);

 
Модельный стандарт: Рекомендации органам государственной власти субъектов Российской Федерации и органам муниципальной власти, утверждённый министром культуры РФ В. Р. Мединским (2014год)
Используемые термины

В настоящем Модельном стандарте перечисленные ниже термины используются в следующих значениях:

Библиотека — информационная и культурно-просветительская организация или структурное подразделение организации, располагающая организованным фондом документов и  предоставляющие их во временное пользование физическим и юридическим лицам.

Библиотека Районная (с функциями межпоселенческой) - общедоступная библиотека, учреждаемая и финансируемая органом местного самоуправления «Биробиджанский муниципальный район» и организующая межбиблиотечное взаимодействие на территории муниципального района, выполняющая функции координационного и методического центра для библиотек поселений.
Библиотека сельского поселения - общедоступная библиотека, учреждаемая и финансируемая органом местного самоуправления «Бирофельдское сельское поселение» и осуществляющая библиотечно-информационное обслуживание населения сельского поселения. Библиотека сельского поселения является структурным подразделением и входит в состав  Поселенческого Дома  культуры, органа местного самоуправления поселения.
Библиотечная услуга — результат непосредственного взаимодействия исполнителя (библиотеки, библиотечного работника) и потребителя (пользователя библиотеки), а также собственной деятельности исполнителя по удовлетворению потребности потребителя. При этом, библиотечная услуга - общественно-полезные действия, обеспечивающие доступ к документам и информации, в том числе к электронным библиотечно-информационным ресурсам, а также Интернету; те или иные удобства, предоставляемые населению библиотекой. Различают библиографические, документные, культурно-просветительские, образовательные, и другие библиотечные услуги. К услугам библиотеки также относятся мероприятия, направленные на повышение информационной культуры пользователей, обучение библиотекарями пользователей навыкам электронного библиотечно-информационного самообслуживания, в том числе для использования сетевых (локальных и удаленных) ресурсов библиотеки.

Библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг.

Внестационарное библиотечное обслуживание – обслуживание читателей, обеспечивающее приближение библиотечных услуг к месту работы, учебы или жительства населения в библиотечных пунктах, передвижных библиотеках.

Информационная услуга – предоставление информации определенного вида потребителю по его запросу.

Информационные ресурсы – совокупность данных, организованных для эффективного получения достоверной информации.

Информатизация – комплекс мер, направленных на обеспечение оперативного доступа к информационным ресурсам.

Информационное обслуживание – обеспечение потребителей необходимой информацией, осуществляемое информационными органами и службами путем предоставления информационных услуг.

Информация — сведения, воспринимаемые человеком и (или) специальными устройствами как отражение фактов материального или духовного мира в процессе коммуникации.

Культурно–просветительская деятельность библиотеки — деятельность, направленная на повышение уровня образования, культуры пользователя услуг библиотеки, его интеллектуальное, духовное развитие и социализацию.

Муниципальное образование – муниципальный район, сельское поселение.

Муниципальный район – несколько поселений или поселений и межселенных территорий, объединенных общей территорией, в границах которой местное самоуправление осуществляется в целях решения вопросов местного значения межпоселенческого характера населением непосредственно и (или) через выборные и иные органы местного самоуправления, которые могут осуществлять отдельные государственные полномочия, передаваемые органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.

Нормативный ресурс - массив правовых и организационно-технологических документов и инструктивной информации, определяющий организационный порядок в библиотеке.
Общедоступная библиотека — библиотека, которая предоставляет  возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии. 

Пользователь услуг библиотеки — физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки.

Предоставление услуги – деятельность исполнителя услуги, необходимая для обеспечения выполнения услуги.

Публичная библиотека – общедоступная библиотека, предназначенная для удовлетворения информационных потребностей широких слоев населения.

Работа в библиотеке (в рамках государственного и/или муниципального задания) — разновидность библиотечно-информационной и культурно-просветительской деятельности библиотеки, направленная на развитие общества в целом. К работам в библиотеке относятся культурно-просветительские мероприятия и мероприятия, направленные на повышение информационной культуры пользователей, обучение библиотекарями пользователей навыкам электронного библиотечно-информационного самообслуживания, в том числе для использования сетевых (локальных и удаленных) ресурсов библиотеки.

Услуга в библиотеке — результат непосредственного взаимодействия исполнителя (библиотеки, библиотечного работника) и потребителя (пользователя библиотеки) по выявлению и удовлетворению информационных и культурно-просветительских потребностей потребителя. 

Электронная библиотека — организованная совокупность законченных (формально) электронных документов, снабженная средствами поиска и навигации, основной функцией которой является накопление, сохранение и предоставление в общественное пользование электронных документов в цифровой (электронной) среде.

Деятельность общедоступной библиотеки:

задачи, виды, принципы и функции

4.1  Общедоступные библиотеки в настоящее время:

4.1.1.   реализуют идею и технологию беспрепятственного и безвозмездного для всех категорий населения доступа к социально-значимой информации;
4.1.2 . осуществляют библиотечно-информационное обслуживание населения на основе постоянного мониторинга потребностей жителей в библиотечно-информационных услугах.
4.1.3. способствуют росту интеллектуального развития общества, предоставляя всем желающим знания и опыт, накопленные, зафиксированные и хранящиеся в библиотечных фондах;

4.1.4. создают новые формы информационных услуг и обслуживания, основанные на широком применении информационно-коммуникационных технологий и нацеленные на повышение комфорта пользователей и улучшение качества их жизни;

4.1.5. создают условия для самообразования и дополнительной профессиональной подготовки граждан;

4.1.6. являются центрами межкультурного и межнационального взаимодействия;

4.2 Основные задачи общедоступных библиотек:

4.2.1. Обеспечение возможности просвещения и интеллектуального досуга для граждан муниципального района и сельских поселений;

4.2.2 . Сохранение и передача культурного наследия, зафиксированного в текстовой, визуальной и иной форме;
4.2.3 . Организация возможности ознакомления с образцами литературы, результатами научно-исследовательской и творческой деятельности;

4.2.4 . Обеспечение свободного (бесплатного, комфортного, правомерного) доступа граждан к национальному библиотечному фонду через сеть Интернет.

4.3 Основные виды деятельности библиотек:

· библиотечно-информационное обслуживание – предоставление пользователям информации на материальных или нематериальных носителях и справочно-библиографическое обслуживание;

· культурно-просветительская деятельность – выставочная деятельность, организация и проведение образовательных, научных и просветительских мероприятий, реализация культурно-просветительских программ, программ профессиональной переподготовки и повышения квалификации.

Рекомендуемые варианты реализации основных видов деятельности общедоступной библиотеки:

4.3.1 Библиотечно-информационное обслуживание населения
· площадка (место) получения информации и документов (изданий) во временное пользование (абонемент, пункт выдачи во временное или постоянное пользование других документов), обеспечение возможности приобретения книжных изданий (путем предоставления помещений библиотеки в аренду книжным магазинам (в случае наличия помещений);

· площадка (место) получения информации на любом материальном носителе (читальный зал, медиатека);

· площадка (место) и канал доступа к государственным электронным библиотечным ресурсам (НЭБ, базы данных, государственные информационные системы);

· площадка (место) сохранения культурного наследия (книгохранилище, выставки);

· канал получения информации об имеющихся массивах и ресурсах (каталог, картотеки, справочно-библиографическое обслуживание).

4.3.2 Культурно-просветительская деятельность

· площадка обсуждения информации (место общения, просвещения, «интеллектуально-досуговый центр» и др.);

· площадка получения новых знаний, самообучения, обучения (образовательная деятельность, в том числе курсы, тренинги, семинары, лекции);

· площадка проведения культурно-просветительских и социально-значимых мероприятий — литературные студии для взрослых и детей, «библиотечные уроки», литературные встречи, организация посещений библиотек учащимися и студентами, мероприятия по патриотическому воспитанию и др.;

· площадка (место) и канал получения государственных и других социально-значимых услуг или информации по получению государственных и иных услуг;

· консультационный пункт и площадка (место) для получения социально-значимой информации и услуг (юридических, социально-значимых организаций, в том числе ЖКХ).

4.3.3 Принципы деятельности общедоступной библиотеки.
Общедоступные библиотеки в своей деятельности должны исходить из принципа социальной и экономической целесообразности, гармоничного сочетания разных направлений деятельности общедоступной библиотеки, поддерживать в актуальном состоянии все возможные информационные каналы.

Оказание услуг и выполнение работ (в рамках муниципального задания) общедоступной библиотекой должны базироваться на следующих принципах:

· работать в рамках действующего законодательства Российской Федерации и этических норм общества;

· соответствовать нормативным и техническим требованиям при предоставлении услуг и выполнении работ;

· учитывать предпочтения пользователей при предоставлении услуг и выполнении работ;

· учитывать специфику и возможности особых групп пользователей — детей и молодежи, людей с ограниченными возможностями здоровья.

4.3.4 Условия обслуживания детей и юношества (молодежи).

Федеральным законом «О библиотечном деле» регламентируется право пользователей библиотек детского и юношеского возраста на библиотечное обслуживание в общедоступных библиотеках, а также в библиотеках образовательных учреждений в соответствии с их уставами. В целях информационной безопасности детей Федеральным законом «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», для библиотек устанавливается требование по соблюдению пространственной изоляции фондов детской литературы от литературы для взрослых.

Интересы читателя детского и юношеского возраста должны быть приоритетны. Выполнение библиотеками для взрослых функций обслуживания детей и юношества возможно при наличии материальных ресурсов (соответствующего помещения, подготовленного персонала и технического оснащения), обязательном исследовании и учете потребностей, интересов и пожеланий жителей обслуживаемой территории, а также координации и кооперации деятельности с библиотеками образовательных учреждений.

Задачи деятельности общедоступных библиотек, обслуживающих детей и юношество (молодежь):

· обеспечение психологического и эмоционального комфорта;
· выявление одарённых детей, помощь им в развитии;
· создание условий для приобщения к чтению и самореализации каждого юного пользователя;
· создание равных условий доступа к информационным ресурсам.
4.3.5 Условия обслуживания людей с ограниченными возможностями здоровья.

Часть пользователей библиотек — люди с ограниченными возможностями здоровья — требуют особых условий обслуживания. Конвенция ООН о правах инвалидов, Федеральные законы «О библиотечном деле» и «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» регламентируют их права на библиотечное обслуживание в общедоступных библиотеках, специализированных библиотеках для слепых/незрячих и слабовидящих, библиотеках образовательных и иных учреждений в соответствии с их уставами. Работа общедоступной библиотеки строится в тесном взаимодействии с региональной специальной библиотекой, специализированными учреждениями и общественными организациями инвалидов.

Основные требования к библиотекам, обслуживающим людей с ограничениями здоровья: безопасность, комфорт, беспрепятственный доступ к библиотечному и информационному пространству с использованием технологий, учитывающих разные формы инвалидности.

Обслуживание особых групп пользователей требует наличия специального материального обеспечения и технического оснащения (фонд изданий в специальных форматах для слепых и слабовидящих, вспомогательные технические устройства и адаптивные технологии).

Целями деятельности библиотек, обслуживающих людей с ограниченными возможностями здоровья, являются, в том числе:

· создание равных условий доступа к информации, знаниям, культурному наследию;

· содействие развитию их творческого и интеллектуального потенциала;

· социокультурная реабилитация и интеграция в общественную и культурную жизнь.

4.3.6 Библиотечно-информационное обслуживание населения Биробиджанского муниципального района организуют:
А) Районная библиотека (с функциями межпоселенческой) 
К основным функциям районной библиотеки относятся:
· библиотечное обслуживание населения муниципального района в т.ч. организация внестационарного обслуживания;
· формирование, организация, каталогизация и использование библиотечных фондов,  фондов библиотек поселений, фондов   областной универсальной научной библиотеки им. Шолом- Алейхема на основе договорных отношений.

· ведение учета и предоставление государственной статистической отчетности о деятельности районной библиотеки и контроль за предоставлением годовой отчётной документации из библиотек поселений  в областную универсальную научную библиотеку для составления сводной статистической отчетности;


Районная библиотека, выполняя функции методического и консультационного центра по вопросам организации библиотечно-информационного обслуживания населения в районе,  обеспечивает ресурсную поддержку деятельности общедоступных библиотек муниципальных образований, внедряет и развивает современные информационные и библиотечные технологии, осуществляет межведомственную координацию и повышение квалификации специалистов библиотек сельских поселений и общеобразовательных школ района.

Б) Библиотека-филиал Поселенческого Дома культуры
К основным функциям поселенческой библиотеки (библиотеки сельского поселения) относятся:
· библиотечно-информационное обслуживание населения сельского поселения, в т.ч. организация внестационарного обслуживания;

· формирование, организация и каталогизация библиотечного фонда на основе договорных отношений с  МКУ «Районная библиотека», областной универсальной научной библиотекой имени Шолом-Алейхема;

· организация справочно-библиографического аппарата библиотеки;

· ведение учета и предоставление в  районную библиотеку информации о деятельности библиотек и для составления сводной государственной статистической отчетности.


Заказчиками услуг общедоступной библиотеки муниципального образования могут быть все субъекты гражданско-правовых отношений: органы власти, юридические и физические лица.
К бюджетным (обязательным и бесплатным) услугам общедоступной муниципальной библиотеки относятся:
· предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;
· оказание справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;
· предоставление информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;

· выдача документов из библиотечного фонда во временное пользование в соответствии с «Правилами пользования библиотекой»;

· предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью ресурсов других библиотек: с использованием межбиблиотечного абонемента и внутрисистемного обмена.
Общедоступная библиотека муниципального образования может предоставлять пользователям дополнительные услуги:
· участие в культурных, образовательных и других программах и мероприятиях, проводимых библиотекой;
-
получение информации из электронных информационных сетей (прежде всего Интернета) через специально оборудованные места публичного доступа;

· другие услуги.
Каждая библиотека самостоятельно имеет право определять перечень услуг и условия их предоставления, учитывая как потребности и интересы пользователей, так и возможности библиотеки. В любом случае, библиотека обязана предоставить гражданам наиболее полный в ее условиях набор услуг, стремиться к существенному повышению качества библиотечного сервиса.

Библиотека является центром библиотечного краеведения на территории своего нахождения. Краеведческая деятельность библиотеки направлена на выявление, сбор, хранение и распространение знаний об области, районе, поселении. Для этого она:
· выявляет краеведческие документы и местные издания своей территории и собирает их в фонде библиотеки;
· отражает сведения о краеведческих документах и местных изданиях в справочно-библиографическом аппарате библиотеки;

· формирует систему краеведческих библиографических пособий и указателей местных изданий;
· продвигает краеведческую литературу и краеведческие знания посредством различных форм работы с читателями;

· участвует в работе краеведческих объединений.

Основные направления развития общедоступных библиотек

В современных условиях общедоступные библиотеки должны развиваться по трем основным направлениям:

· Библиотека как культурно-просветительский центр — коммуникационная площадка интеллектуального развития и культурного досуга населения страны;

· Библиотека как активный информационный агент, равноправное действующее лицо в сетевом, виртуальном пространстве, обеспечивающая доступ как к собственным, так и мировым информационным ресурсам, дающая пользователю профессиональную консультацию в навигации и выборе источников информации;

· Библиотека как хранитель культурного наследия, в том числе регионального значения, воплощенного в ее фондах и других информационных ресурсах. При этом библиотека должна не только хранить, но и создавать, приумножать культурное наследие, предоставлять в общественное пользование материалы по культурному наследию, в том числе региональной, краеведческой и локально-исторической тематики.

6. Поддержка деятельности общедоступной  библиотеки

Органы местного самоуправления играют важную роль в содействии развитию библиотечной сети, библиотечных и информационных услуг, необходимых населению, в модернизации библиотек и в строительстве современных библиотечных зданий.

Деятельность общедоступной библиотеки должна быть существенным компонентом долгосрочной стратегии в области культуры и образования, информационного развития территории (муниципального образования).

Стабильная деятельность общедоступных библиотек обеспечивается, кроме гарантированного финансирования из местных источников, федеральным и региональным законодательством, принятием местных нормативных актов.

На современном этапе особого внимания требует поддержка информатизации общедоступных библиотек как важнейшего направления их развития, основного средства модернизации информационно-библиотечного обслуживания граждан.

Органы государственного управления и местного самоуправления должны объективно определять параметры работы общедоступных библиотек, устанавливать эталонные критерии для оценки результатов их деятельности (Приложение № 2)
7. Законодательная и нормативная  правовая  база

7.1. Законодательную и нормативную базу библиотечной деятельности в Российской Федерации составляют: 

- Конституция Российской Федерации, устанавливающая права граждан страны на беспрепятственный доступ к информации (ст. 29) и права на участие в культурной жизни и пользование учреждениями культуры, на доступ к культурным ценностям (ст. 44), что гарантирует для граждан страны свободный доступ к информационным ресурсам музеев и библиотек, удовлетворение информационных потребностей пользователей, распространение информации любым законным способом;

- Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.09.1992 № 3612-1, определяющий права и свободы человека в области культуры, обязанности государства, разделение компетенций в области библиотечного обслуживания между федеральными органами государственной власти и органами государственной власти в субъектах Российской Федерации (ст. 39, 40), а также устанавливающий бесплатность для населения основных услуг общедоступных библиотек (ст. 30), и не допускающий приватизацию культурного наследия народов России (ст. 44);

- Федеральный закон РФ «О библиотечном деле» от 29.12.1994 № 78-ФЗ, регулирующий общие вопросы организации библиотечного дела, государственную политику в области библиотечного дела (ст. 14 и др.), а также устанавливающий принципы деятельности библиотек, которые гарантируют гражданам страны права на свободный доступ к информации, свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры, а также на культурную, научную и образовательную деятельность (ст. 5 и др.);

- Федеральный закон РФ «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 № 77-ФЗ, устанавливающий цели формирования национального библиотечного фонда и его общественного использования в целях сохранения культурного наследия и библиотечно-информационного обслуживания пользователей (ст. 4);

- Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ, где уточняется право на доступ к информации и подчеркивается, что государственные информационные ресурсы, в числе которых информационные ресурсы государственных и муниципальных библиотек являются открытыми и общедоступными (ст.8);

- Раздел VII части IV Гражданского кодекса Российской Федерации «Права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации» (от 18.12.2006 № 230-ФЗ), где уточняются границы использования библиотеками произведений, защищенными авторским правом и находящихся в электронной форме;

- Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300-1;

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

- Федеральный закон «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» от 08.05.2010 № 83-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2010 №436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», который регулирует отношения, связанные с защитой детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию, в том числе от такой информации, содержащейся в информационной продукции;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ (в ред. от 23.07.2013) «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 07.07.2013 № 187-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам защиты интеллектуальных прав в информационно-телекоммуникационных сетях», уточняющий вопросы защиты авторских и интеллектуальных прав на произведения и другие продукты творческой, интеллектуальной деятельности;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», настоящий Федеральный закон определяет государственную политику в области социальной защиты инвалидов в Российской Федерации, целью которой является обеспечение инвалидам равных с другими гражданами возможностей в реализации гражданских, экономических, политических и других прав и свобод, предусмотренных Конституцией Российской Федерации,  также в соответствии с общепризнанными принципами и нормами международного права и международными договорами Российской Федерации;

- Федеральный закон от 12.01.1996  № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», настоящий Федеральный закон определяет правовое положение, порядок создания деятельности, реорганизации и ликвидации некоммерческих организаций как юридических лиц, формирования и использования имущества некоммерческих организаций, права и обязанности их учредителей (участников), основы управления некоммерческими организациями и возможные формы их поддержки органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», определяющий основные принципы и положения предоставления государственных и муниципальных услуг;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 13.07.2007 № 923-р «Изменения, которые вносятся в социальные нормативы и нормы, одобренные распоряжением Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 г. № 1063-р»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 20.02.2008 № 32«Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений».

7.2. Для определения целей и направлений развития общедоступных библиотек необходимо использовать следующие стратегические документы: 

- Концепцию долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года (утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.11.2008 № 1662-р.);

- Стратегию развития информационного общества в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации от 07.02.2008 № Пр-212; 

- Государственную программу Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)», утвержденную распоряжением Правительства Российской Федерации от 20.10.2010 № 1815-р; 

- Стратегию инновационного развития Российской Федерации на период до 2020 года (Инновационная Россия - 2020), утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 08.12.2011 №2227-р;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 №313«Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.12.2012 № 2606-р «Об утверждении плана мероприятий «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности сферы культуры» (вместе с «Планом мероприятий («дорожная карта») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности сферы культуры»);

- План деятельности Министерства культуры Российской Федерации на 2012-2018 годы, утвержденный Приказом от 19.06.2013 № 760;

- Государственную программу «Развитие культуры и туризма на 2013-2020 годы», утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 27.12.2012 № 2567-р;

- Федеральную целевую программу «Культура России (2012-2018 годы)», утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 03.03.2012 № 186.

7.3. При разработке планов деятельности общедоступных библиотек необходимо учитывать положения и требования  следующих документов общественных организаций:

- Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, XIII Ежегодной сессией, 22 мая 2008 г.);

- Модельный стандарт деятельности специальной библиотеки для слепых субъекта Российской Федерации (принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, XV Ежегодная сессия, 20 мая 2010 года, г. Томск);

- Региональные программы развития культуры и библиотечного дела;

- Манифест ЮНЕСКО о публичных библиотеках (1994 г.); 

- Копенгагенской декларации о публичных библиотеках (1999 г.);

- Руководства ИФЛА/ЮНЕСКО по развитию службы публичных библиотек;

- Модельный Библиотечный кодекс для государств - участников СНГ (Постановление МПА СНГ от 15.11.2003 № 22-2);

- Конвенция ООН о правах инвалидов (принята в 2006 году, ратифицирована вРоссийской Федерацией в 2012 году).

7.4. Другими рекомендательными документами, определяющими минимальные параметры деятельности общедоступных библиотек являются:

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р (в ред. Распоряжений Правительства Российской Федерации от 14.07.2001 № 942-р, от 13.07.2007 № 923-р) «О социальных нормативах и нормах»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 19.10.1999 №1683-р «Методика определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры»;

- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 08.01.1998 №01-02/16-29 «Об основных положениях организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек  в субъектах Российской Федерации»;

- Решение Коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 29.05.2002 № 10 «О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры»;

- Решение Коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 23.04.2014 № 5 «О развитии Национальной электронной библиотеки».

7.5. В обеспечении деятельности общедоступной библиотеки необходимо опираться на следующие документы:

- Систему международных стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД), (ратифицированных к применению на территории Российской Федерации);

- ГОСТ Р 50646-94. Услуги населению. Термины и определения;

- ГОСТ Р 50691-94. Модель обеспечения качества услуг;

- ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

- ГОСТ 7.0-99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения;

- ГОСТ 7.50-2002. Консервация документов. Общие требования;

- ГОСТ Р 52872-2007. Интернет-ресурсы. Требования доступности для инвалидов по зрению;

- ГОСТ Р 52874-2007. Рабочее место для инвалидов по зрению специальное. Порядок разработки и сопровождения;

- Правила противопожарного режима в Российской Федерации (утверждены постановлением Правительства РФ от 25 апреля 2012 г. № 390);

- СНиП 21-01-97 Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы и правила Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений. Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), введены в действие Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 №1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда».

Перечень приложений к модельному стандарту деятельности

общедоступной библиотеки

муниципального образования

«Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального

Еврейской автономной области.

1. Нормативы размещения библиотек.

2. Перечень основных показателей и критериев качества при предоставлении государственных или муниципальных услуг и выполнении работ общедоступной библиотекой.
3. Ресурсное обеспечение.

4. Примерные типовые штаты.

5. Примерный перечень библиотечной техники для общедоступной библиотеки муниципального образования.

6. Нормы расхода канцелярских и хозяйственных товаров для общедоступной библиотеки муниципального образования.

Приложение №1

к модельному стандарту деятельности общедоступной библиотеки муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

Нормативы размещения библиотек
Библиотеки размещаются таким образом, чтобы создать условия для доступа к информации каждого жителя муниципального образования, независимо от места проживания. Доступность обеспечивается стационарными и внестационарными формами библиотечно-информационного обслуживания.

Стационарные формы библиотечно-информационного обслуживания.
Наличие общедоступной библиотеки в каждом поселении территории муниципального образования является обязательным.

В сельском поселении должно быть не менее 1 общедоступной библиотеки, но могут функционировать несколько общедоступных библиотек при условии, что на каждую из них будет приходиться не менее 300 жителей и расстояние между ними составит более 3 км.
Для обеспечения прав особых групп пользователей (дети, юношество, люди с ограничениями в жизнедеятельности и т.д.) могут создаваться специализированные отделы в структуре общедоступной библиотеки.
Специальная детская библиотека открывается при наличии в поселении 500 жителей в возрасте до 14 лет. В поселении, где проживает до 500 жителей в возрасте до 14 лет, создается специализированный детский отдел при общедоступной библиотеке. 
При организации библиотечно-информационного обслуживания учитывается численность и плотность населения, а также отдаленность и степень доступности населенных пунктов.
Расстояние от библиотеки до места жительства обслуживаемого населения не должно превышать 3 км. или по времени не более 15–20 мин пути.
Доступность библиотеки для всех местных жителей обеспечивается также ее удобным местоположением: в наиболее часто посещаемых культурных, торговых, деловых центрах, на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений.

Внестационарные формы библиотечно-информационного обслуживания
Организация внестационарного библиотечно-информационного обслуживания населения осуществляется руководством библиотеки и администрацией муниципального образования.
Библиотека сельского поселения организует внестационарное обслуживание людей, живущих в населенных пунктах, где нет стационарных библиотек, или расстояние до ближайшей стационарной библиотеки более 3 км (более 15–20 мин пути), посредством библиотечных пунктов, передвижных библиотек и других форм.
Работа передвижной библиотеки осуществляется по специальному маршруту и графику с помощью специально оборудованного библиобуса, периодичность выездов - не реже 1 раза в 10 дней, длительность стоянок от 1 до 3 часов.
Библиотечные пункты работают в зависимости от местных условий и количества пользователей по определенному расписанию в определенные дни и часы не реже 1 раза в неделю.
При расчете потребностей во внестационарных формах библиотечно-информационного обслуживания учитывается необходимость жителей каждого населенного пункта, не имеющего стационарной библиотеки.
Приложение №2

к модельному стандарту деятельности общедоступной библиотеки муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

Перечень основных показателей и критериев качества при предоставлении государственных или муниципальных услуг и выполнении работ общедоступной библиотекой

Объем оказываемых услуг и выполняемых работ должен устанавливаться учредителем для каждой библиотеки индивидуально.

Услуги.

Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки:

	Основные показатели:
	Количество:

· документов, выданных библиотекой, в т. ч., удаленным пользователям библиотеки,

· выданных справок и предоставленных консультаций посетителям библиотеки,

· выданных справок и консультаций.

	Критерии качества:
	Динамика количества или доля:

· удовлетворенных запросов пользователей от общего числа запросов,

· пользователей, удовлетворенных качеством услуг библиотеки, от общего числа зарегистрированных пользователей (от общего числа опрошенных пользователей),

Соответствие времени ожидания выполнения:

· заявки/запроса при посещении библиотеки на получение документов, имеющихся в библиотеке, заданным параметрам/контрольным значениям ожидания выполнения заявки/запроса в данной библиотеке,

· заявки/запроса на получение документов или их копий по межбиблиотечному обмену из других библиотек согласно утвержденному библиотекой регламенту выполнения работ (нормативным срокам).


Создание централизованного доступа к единому электронному библиотечному ресурсу Российской Федерации:

	Основные показатели:
	Количество:

· пользователей, имеющих доступ к единому электронному библиотечному ресурсу,

· автоматизированных точек доступа к единому электронному библиотечному ресурсу Российской Федерации.

	Критерии качества:
	Динамика количества:

· зарегистрированных пользователей,

· обращений к единому электронному библиотечному ресурсу удаленных пользователей.

Доля:

· удовлетворенных запросов пользователей от общего числа запросов.


Предоставление библиотечных электронных ресурсов (в том числе путем доступа к Национальной электронной библиотеке):
	Основные показатели:
	Количество:

· выданных электронных документов,

· электронных документов, выданных из фонда удаленным пользователям библиотеки (в виртуальном режиме),

· выданных в виртуальном режиме справок и предоставленных консультаций пользователям библиотеки.

	Критерии качества:
	Динамика количества:

· зарегистрированных пользователей,

· обращений в библиотеку удаленных пользователей.

Доля:

· удовлетворенных запросов пользователей от общего числа запросов.


Работы.

Формирование и учет фондов библиотеки:
	Основные показатели:
	Объем:

· поступлений документов (электронных и на материальных носителях),

· копий документов на всех видах носителей.

	Критерии качества:
	Динамика изменения:

· объема фонда библиотеки по сравнению с предыдущим периодом (годом),

· оцифрованных документов по сравнению с предыдущим периодом (годом).

Динамика изменения количества:

· оцифрованных (в т.ч. полнотекстовых) документов по сравнению с предыдущим периодом (годом).


Библиографическая обработка документов и организация каталогов:
	Основные показатели:
	Количество:

· внесенных в электронный каталог библиографических записей,

· отредактированных библиографических записей в электронном каталоге,

· библиографических записей, переданных и/или заимствованных из сводных каталогов,

· отредактированных библиографических записей в карточных каталогах.

	Критерии качества:
	Динамика изменения:

· объема электронного каталога по сравнению с предыдущим периодом (годом),

· объема документов из фондов библиотеки, библиографические описания которых отражены в электронном каталоге,

· количества отредактированных библиографических записей в карточных и электронных каталогах.


Обеспечение физического сохранения и безопасности фонда библиотеки:
	Основные показатели:
	Количество:

· отреставрированных документов,

· отобранных документов, нуждающихся в стабилизации.

	Критерии качества:
	Динамика:

· количество документов, прошедших стабилизацию,

· количество документов, прошедших реставрацию.

Доля:

· документов, прошедших реставрацию, от общего числа документов, нуждающихся в реставрации.

· утраченных документов на материальных носителях от общего числа в связи с несоблюдением правил хранения.


Научно-методическое обеспечение развития библиотек и экспертно-аналитическая работа:
	Основные показатели:
	Количество:

· выполненных научно-методических работ, проведенных мониторингов, опросов и др., разработанных образовательных программ, в т. ч. программ по повышению квалификации, дистанционных курсов по переподготовке кадров проведенных научно-практических конференций, семинаров, круглых столов, форумов и др.

	Критерии качества:
	Внедрение в практику результатов проведенных исследований.


 Организация и проведение культурно-просветительских мероприятий: 

	Основные показатели:
	Количество:

· публичных бесед, презентаций, выставок,  творческих встреч и др. культурно–просветительских мероприятий.
· конкурсов, дискуссий
· семинаров, практикумов, круглых столов, и др.,
· участников в каждом мероприятии.

	Критерии качества:
	Динамика участия.

Устойчивый положительный резонанс.

Повторяемость мероприятий.
Наличие договоров о сотрудничестве с:

· общеобразовательными организациями,

· Учреждениями дополнительного образования

· учреждениями культуры.

Доля:

· привлеченных детей и молодежи к участию в просветительских и творческих мероприятиях.
· проведенных мероприятий на базе общеобразовательных организаций, учреждений дополнительного образования в  общем количестве мероприятий.


Виды деятельности (услуги и работы), приоритетные для муниципальных библиотек и филиалов

Предлагаемый набор отражает интерпретацию общественных требований к современной библиотечно-информационной деятельности и муниципальных библиотек в каждом конкретном случае должен быть уточнен.

1 уровень для всех муниципальных библиотек и филиалов:

	Обеспечение доступа к ресурсам
	-Получение ресурсов собственной библиотеки и библиотек района

-получение обязательного экземпляра муниципального образования («Межмуниципальный информационный бюллетень Биробиджанского муниципального района»)

-Приобретение новых изданий и оформление подписки на периодические издания

	Библиографическая деятельность, предоставление информации об информации
	- осуществление индивидуального и группового информирования населения;

- ведение и редактирование картотек собственного фонда;

- выполнение справок;

-выставочная деятельность;

-получение данных  из  районной и областной библиотек

	Сохранность культурного наследия
	- работа с книжным фондом по выявлению и сохранению произведений классиков отечественной и зарубежной литературы;

-сбор, систематизация  и сохранение документов краеведческого характера

	Культурно-просветительская деятельность, интеллектуальный досуг
	- Культурно-просветительская деятельность

- Образовательные мероприятия


Приложение №3
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Ресурсное обеспечение

Основными ресурсами библиотеки являются: 

- нормативный ресурс; 

- библиотечно-информационные ресурсы: библиотечный фонд, справочно-информационный банк; 

- здания, помещения; 

- связь, транспорт, оборудование, кадровый ресурс; 

- финансовый ресурс.

Нормативный ресурс

Учредительными документами библиотеки являются:
· устав учреждения;
· положение о библиотеке (если библиотека находится при администрации поселения).
Локальными актами библиотеки являются:
· положение о библиотеке (если библиотека является структурным подразделением другого учреждения),
· положения о структурных подразделениях библиотеки;

· коллективный договор;
· правила внутреннего трудового распорядка;

· должностные инструкции;
· штатное расписание;
· положение об оплате труда работников библиотек;

· документы, регулирующие охрану труда и технику безопасности.
Организационно-распорядительными документами являются:

· планы и отчеты библиотеки;
· протоколы, постановления, решения;
· приказы, распоряжения, указания;
· аттестационные документы;
· бухгалтерские документы (ведомости начисления заработной платы, расчётные ведомости);
· кадровые документы;
· табеля учета рабочего времени сотрудников библиотеки;

· журналы учета работы любительских формирований;

· докладные записки, справки, переписка.

Библиотечно-информационные ресурсы
Библиотечный фонд

Основным библиотечно-информационным ресурсом современной общедоступной библиотеки остается библиотечный фонд, который включает издания в различных форматах и на различных носителях: книги, периодические издания, аудиовизуальные и электронные документы.

Основными характеристиками фонда общедоступной библиотеки являются соответствие потребностям и спросу, постоянная обновляемость.

Библиотека сельского поселения должна получать обязательный местный экземпляр документов, издаваемых на территории муниципального района.
Объем фонда библиотеки сельского  поселения,  определяется из расчета средней книгообеспеченности на одного жителя  Российской Федерации (в городе 5–7 томов; на селе 7–9 томов). Однако средние показатели объема фонда могут корректироваться в зависимости от потребностей местных жителей, специфики конкретной библиотеки, близости других библиотек, возможностей доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей.

Объем фонда периодических изданий определяется из расчета не менее 20 названий изданий на библиотеку сельского поселения. Каждая библиотека должна получать не менее 1 названия районной (городской) периодики, не менее 2 названий областной периодики, не менее 2 названий общегосударственных ежедневных полноформатных газет, не менее 5 названий детских периодических изданий, не менее 10 журналов по отраслям знаний.
В структуре фонда библиотеки должно быть:
· литература (в том числе обучающие и развивающие программы, игры и т.п.) для пользователей в возрасте до 14 лет, если в муниципальном образовании  обслуживания нет специальной детской библиотеки - не менее 30 % фонда;
· справочные и библиографические издания - не менее 10% фонда;

Для сохранения значимости фонда публичной библиотеки необходимо его постоянное пополнение с учетом территориальной специфики из расчета:

· по рекомендации ИФЛА/ЮНЕСКО – 250 новых поступлений на 1000 жителей;

· по методике, предложенной Российской национальной библиотекой – 3,8% новых поступлений к общей книговыдаче за год;

· из расчета поддержания уровня принятой в России средней книгообеспеченности на 1 жителя (в городе 5–7 томов; на селе 7–9 томов).

Для сохранения значимости фонда библиотеки необходимо его постоянное ежегодное обновление, не менее 5% от общего объема фонда.
В библиотеке для обеспечения доступа населения к правовой информации должны быть установлены информационно-правовые системы.
Сроки хранения документов в фонде зависят от:
· востребованности документа;
· экземплярности документа;

· степени износа документа;
· устарелости содержания документа.

Документы, имеющие непреходящее значение для данной местности, должны храниться постоянно. В целях сохранности таких документов пользователям предоставляются их копии.
Списание документов из фондов библиотеки проводится ежегодно согласно Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда».

Величина норматива списания устанавливается (определяется) только на списание по причине недостачи (неустановленным причинам), но не более 0,2% от ежегодной текущей книговыдачи.
При отсутствии пунктов вторичного сырья или в случаях, когда сдача документов в макулатуру экономически нецелесообразна, библиотеки утилизируют исключенные документы на месте в присутствии лиц, которые составили акт об исключении их из фонда.
В библиотеке должны соблюдаться все необходимые условия для обеспечения сохранности фонда в соответствии с установленными нормами размещения, освещения, состояния воздуха, температурного режима, пожарной сигнализации и др.

Электронные ресурсы

С целью формирования электронных ресурсов, развития новых форм обслуживания и обеспечения доступности информации на качественно новом уровне, на базе автоматизированной информационно-библиотечной системы (АИБС) осуществляется последовательная информатизация общедоступной библиотеки. Она включает:

· создание материально-технической базы, в том числе определение необходимого количества автоматизированных рабочих мест для сотрудников и пользователей;

· приобретение лицензионных программных продуктов, формирование локальной вычислительной сети (ЛВС), подключение к сети Интернет; 

· автоматизацию всех основных библиотечных процессов: управленческих, технологических (комплектование, обработка и каталогизация, создание справочно-библиографического аппарата и др.), библиотечного обслуживания, информационного обеспечения читателей;

· реализацию новых технологических возможностей, в том числе формирование и наращивание информационных электронных ресурсов, создание веб-сайта библиотеки для размещения информации о ресурсах и услугах, предоставление удаленного доступа к электронным ресурсам и виртуальным услугам, участие в корпоративных проектах.

Основным электронным ресурсом, который библиотека формирует на основе использования корпоративного ресурса, является электронный каталог на фонд библиотеки.

Помимо электронного каталога, общедоступная библиотека может создавать самостоятельно разнообразные базы данных: библиографические, фактографические, полнотекстовые, в том числе базу официальных документов, принимаемых органами местного самоуправления.

В обязательном порядке библиотека создает краеведческий электронный ресурс: тематические базы данных, отражающие направления развития местного сообщества, его историческую память.

Чтобы обеспечить более полное и качественное обслуживание пользователей с учетом их информационных потребностей, библиотека должна приобретать готовые базы данных.

Наиболее крупная общедоступная библиотека может участвовать в реализации «цифровых» проектов, создавать собственную электронную коллекцию.

Участие общедоступной библиотеки в корпоративных проектах, в создании единых информационных сетей (региональных) осуществляется на основе взаимодействия с библиотеками разных ведомств, с учреждениями культуры, образования, информационными центрами и другими организациями.

Основные мероприятия в рамках корпоративного взаимодействия направлены на расширение возможностей библиотеки для удовлетворения потребностей пользователей.

Уровень обеспечения библиотеки компьютерной техникой должен зависеть не только от финансовых возможностей, но и от стоящих перед библиотекой задач в области внедрения новых технологий и от потребностей пользователей в новых ресурсах и услугах.

В соответствии с потребностями библиотека должна быть обеспечена автоматизированными рабочими местами для сотрудников и для пользователей, объединенными в ЛВС, оборудованием для организации ЛВС, устройством доступа в Интернет, сканером, принтерами, лицензионной операционной системой, пакетом лицензионных офисных программ. Основное программное обеспечение персонального компьютера должно включать:
-
операционную систему;
· офисный пакет MSOffice, включающий текстовый процессор, электронные таблицы, при необходимости СУБД, и средства создания презентаций, средства для работы с Интернетом (как минимум браузер и программа для работы с почтой), антивирусный пакет, программы архивации, просмотра изображений и др.;

· автоматизированную библиотечно-информационную систему.

Все программное обеспечение (также как аудио и видео материалы) должно сопровождаться лицензиями на его использование.

Подключение к сети Интернет может осуществляться на основе использования технологии, предоставляемой операторами сотовой связи, либо по проводной телефонной линии, либо через спутниковую связь.

Оборудование и программное сопровождение информационных систем в публичной библиотеке должны обновляться в соответствии с требованиями информационных и телекоммуникационных технологий – не реже одного раза в пять лет.
                                             Здания и помещения

Наличие общедоступной библиотеки в поселении территории муниципального образования является обязательным.

Каждая общедоступная библиотека размещается с учетом ее максимальной доступности (по времени не более 15–20 мин., за которое местный житель может добраться до библиотеки).

Доступность общедоступной библиотеки для всех местных жителей обеспечивается также ее удобным местоположением: в наиболее часто посещаемых культурных, торговых, деловых центрах, на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений.

Обозримость библиотеки достигается при наличии таких элементов, как:

· свободные подходы к библиотеке и чистота прилегающей территории;

· видимое и легко узнаваемое название библиотеки и грамотная реклама;

· стоянка для транспорта, в том числе для санитарных и пожарных машин.

Желательно, чтобы рядом с библиотекой был садик или сквер, а также места для детских игр.

Общедоступная библиотека может размещаться в отдельно стоящем здании, в здании кластерного типа под одной крышей с другими учреждениями и организациями, а также в специальной пристройке к другому зданию (жилому или общественному). При размещении в одном здании с образовательным учреждением (школой, колледжем, др.) библиотека должна иметь автономный вход-выход для свободного доступа посетителей и обеспечения сохранности фондов; при размещении в социально-культурном комплексе должны предусматриваться специальные помещения, обеспечивающие функциональную специфику библиотеки, сохранность ее фондов и комфортную обстановку для ее пользователей.

Наиболее желательным является размещение в отдельно стоящем здании, специально спроектированном и построенном под библиотеку по индивидуальному проекту с соблюдением норм и нормативов санитарной, пожарной и антитеррористической безопасности.

При любом варианте размещения публичной библиотеки должен быть обеспечен удобный и свободный подход для публики и подъезд для производственных целей самой библиотеки и пожарного транспорта.

Публичная библиотека должна быть также доступна той части местных жителей, которые находятся в зоне риска социального исключения, прежде всего, маломобильные группы: инвалиды с поражениями опорно-двигательного аппарата, инвалиды с недостатками зрения и слуха, лица преклонного возраста, а также люди с детскими колясками, беременные женщины и т.п.

Для инвалидов-колясочников вход в библиотеку должен быть оборудован пандусами при входе-выходе, при уровневых переходах; проёмы дверей должны соответствовать строительным ГОСТам для свободного проезда коляски в помещения библиотеки, а также к фондам библиотеки. Библиотека должна быть оборудована специальными держателями, ограждениями, лифтами, специальными креслами для работы, иметь санитарные зоны для инвалидов.

Планировка и размещение библиотечных подразделений и служб должны обеспечивать удобство пользования и работы в ней. Принцип гибкой планировки помещений позволит варьировать их соотношение с учетом изменения потребностей и библиотечной технологии.

Помещения для справочно-библиографического аппарата лучше всего размещать в удобной связи с вестибюлем (не выше второго этажа), в комплексе с помещением специализированного справочно-библиографического отдела.

Помещения для хранения фондов должны иметь удобные связи с кафедрами выдачи, отделом обработки и непосредственно сообщаться со служебными помещениями отдела хранения.

Размеры площадей библиотечных помещений определяются с учетом их функционального назначения на основе принятых нормативов.

Размеры площадей для обслуживания пользователей определяются в соответствии с нормативами:

· площадь для размещения фонда абонемента из расчета не менее 5 кв. м. на 1000 томов;

· площадь для размещения фонда читального зала из расчета 10 кв. м. на 1000 томов;

· площадь для размещения специализированных отделов из расчета 5 кв. м. на 1000 единиц хранения;

· площадь для размещения справочно-информационного аппарата (каталоги) из расчета не менее 3,5 кв. м. на 1 каталожный шкаф; 

· площадь для кафедр приема и выдачи литературы из расчета 4,5 кв. м. на 1 кафедру;

· площадь для размещения автоматизированных рабочих мест из расчета не менее 6,0 кв. м. на 1 пользователя;

· число посадочных мест в библиотеке определяется из расчета 2,5 кв. м. на одно место; около 10% посадочных мест для пользователей должны находиться в зоне отдыха;

· для размещения выставок, площадь одного из основных подразделений библиотеки (абонемент, читальный зал) требует увеличения до 10%;

· для проведения культурно-массовых мероприятий необходимо иметь отдельное помещение не менее 25 кв. м.;

· площадь вестибюля из расчета 0,2 кв. м. на 1 посетителя;

· площадь гардероба из расчета 0,08 кв. м. на 1 крючок консольной вешалки.

Размеры помещений для обслуживания лиц с ограниченными возможностями жизнедеятельности требуют увеличения площади из расчета 2,7–3,0 кв. м на 1 пользователя специализированного отдела.

Размеры площадей для хранения фондов библиотеки определяются в соответствии с нормативами:

· для книг и журналов не менее 2,5 кв. м. на 1000 томов;

· для газетных подшивок не менее 14 кв. м. на 1000 подшивок;

· для аудиовизуальных документов не менее 3 кв. м. на 1000 экземпляров.

Количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но занимаемая ими площадь должна быть в соотношении не менее 20% площади читательской зоны.

Размеры площадей основных производственных участков определяются в соответствии с их назначением и на основании установленных нормативов. Например:

· площадь 1 рабочего места для персонала, занятого в процессах комплектования и обработки фондов – 9–12 кв. м.;

· для персонала научно-методической службы – 9 кв. м.;

· для административного персонала – 5–6 кв. м., в том числе для директора, заместителя директора – от 15 до 40 кв. м.

Рабочие места, оборудованные техническими средствами, как в производственных целях, так и в целях обслуживания пользователей, должны размещаться в специально приспособленных помещениях, имеющих выходы к энергосети, и обеспечиваться защитными средствами эксплуатации, оснащены и оборудованы в соответствии с нормами Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН).

Библиотека должна быть обеспечена средствами противопожарной и охранной безопасности: 1 огнетушитель на 50 кв. м. пола, но не менее 1-го на каждое помещение, сигнализация.

Комфортное пребывание в библиотеке и пользование её услугами достигается с помощью различных компонентов, таких как:

· наличие ориентировочной информации для свободного передвижения пользователей;

· доступность различных видов и типов документов, средств информации и телекоммуникации;

· функциональное оборудование, простое и удобное в эксплуатации;

· дизайн, создающий комфорт и располагающий к работе, общению и отдыху;

· профессиональная этика персонала, соблюдение прав пользователей.

Детская территория общедоступной библиотеки должна быть легко узнаваемой, удобным и привлекательным местом для детей, отличающимся своей функциональностью и необычностью: специальная мебель, цветовое и декоративное оформление и др.
Режим работы общедоступной библиотеки устанавливается с учетом потребностей местных жителей и интенсивности ее посещения.

Время работы библиотеки не должно полностью совпадать с часами работы основной части населения.

Время работы библиотечных пунктов (и передвижных форм обслуживания) регулируется в зависимости от местных условий.

Нормы обеспеченности услугами связи общедоступной

библиотеки муниципального образования

	Наименование показателя 
	Единица 

измерения 
	Количество на одну сетевую единицу

	
	
	Библиотека сельского поселения



	Телефон (абонентская плата)
	количество номеров на учреждение
	1

	Автоматизированная междугородная телефонная связь (АМТС)
	время
	из расчета 15 минут в месяц

	Автоматизированная городская телефонная связь (АГТС)
	время
	тариф безлимитный

	Интернет (оплата трафика)
	время
	из расчета 10 минут * количество рабочих дней* тариф

	Подключение к выделенной линии
	услуга
	-



	Создание и поддержка сайта
	услуга
	

	Радиоточка
	количество точек
	не менее 1 радиоточки

	Почтовые расходы в месяц письмо бандероль (услуги МБА)
	конверт

кг
	не менее 10


Оборудование и техника
Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна располагать современными предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья, каталожные ящики и т.д.) и средствами технического оснащения. Детский отдел библиотеки должен быть оборудован специальной мебелью для обслуживания детей.
В библиотеке должны быть оборудованы места для работы пользователей с документами на различных носителях, автоматизированные рабочие места для пользователей, рабочие места персонала.

Примерный перечень оборудования общедоступной

библиотеки муниципального образования

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Количество на одну сетевую единицу

	
	
	Библиотека сельского поселения
	Примерные сроки 

службы 

оборудования

	оборудование для обслуживания пользователей

	Посадочное место пользователя (стол)
	штука
	не менее 10
	7

	Посадочное место пользователя (стул)
	штука
	не менее 20
	7

	Кафедра выдачи
	штука
	1
	7

	Тумба для формуляров читателя
	штука
	из расчета 1  ящик на 150 формуляров
	7

	Компьютер
	комплект
	не менее 1
	3

	Автоматизированная библиотечно-информационная система
	
	
	3

	Принтер
	штука
	не менее 1
	3

	Сканер
	штука
	1
	3

	Копировальный аппарат
	штука
	1
	5

	Модем
	штука
	1
	3

	Телевизор
	штука
	1
	5

	Видеомагнитофон или DVD
	штука
	1
	5

	Наушники
	штука
	1 на 1 единицу техники
	5

	Фотоаппарат цифровой
	штука
	1
	5

	Доска с магнитной поверхностью
	штука
	1
	7

	Музыкальный центр
	штука
	1
	5

	Стол (тумба) для оргтехники (принтер, сканер, телевизор, видеомагнитофон, копировальный аппарат), проекционного оборудования
	штука
	1 на 1 единицу техники
	7

	
	
	
	

	Витрина выставочная
	штука
	1
	

	Стенд информационный
	штука
	1
	7

	Оборудование для хранения фонда и обеспечения его сохранности

	Стеллаж книжный односторонний
	штука
	из расчета 1 стеллаж на 400 документов
	7

	Стеллаж книжный двухсторонний
	штука
	из расчета 1 стеллаж на 800 документов
	7

	Контейнер для хранения журналов
	штука
	из расчета 1 на комплект
	5

	Бокс для дисков, CD
	штука
	из расчета 1 бокс на 100 штук
	5

	Шкаф каталожный
	штука
	из расчета 1 ящик на 700 карточек
	7

	Жалюзи
	штука
	1 на 1 оконный проем
	7

	Дрель электрическая
	штука
	1
	5

	Сверла 2,0
	штука
	5
	1

	Огнетушитель
	штука
	1 огнетушитель на 50 кв.м. пола, но не менее 1 на каждое помещение 
	3

	Решетка оконная
	штука
	1 на 1 оконный проем
	20

	Стол офисный
	штука
	1 на 1 сотрудника
	7

	Стул офисный
	штука
	2 на 1 сотрудника
	7

	Компьютер 
	комплект
	не менее 1
	3

	Принтер
	штука
	не менее 1
	3

	Телефонный аппарат
	штука
	1
	7

	Радиоприемник
	штука
	1
	5


Кадровый ресурс
Кадровый ресурс - руководители и специалисты, обеспечивающие предоставление библиотечно-информационных услуг населению (административный и творческий состав), а также служащие и рабочие, обеспечивающие работу библиотеки (технический состав).
Сотрудники общедоступной библиотеки должны обладать профессиональными знаниями, умениями и навыками; повышать свой профессиональный уровень, развивать способность к творческой и созидательной деятельности. Все должны быть знакомы со своими должностными обязанностями и правами.

Все сотрудники должны ясно представлять цели и задачи, проблемы и перспективы развития своей библиотеки.

Учредитель библиотеки должен обеспечить достаточное число сотрудников библиотеки для обеспечения основных библиотечных процессов 

Численность штатных работников определяется на основе одного из существующих вариантов расчета (Приложение 4)

Руководство библиотеки должно заботиться о наличии в штате библиотеки специалистов, обладающих специальными знаниями, необходимыми для выполнения различных функциональных обязанностей:

· для обслуживания особых групп пользователей (дети, юношество, этнические группы, пожилые люди, инвалиды и другие проблемные категории);

· для работы с определенными видами документов (электронные документы, аудиоматериалы, нотные издания, изоиздания, литература на иностранных языках, материалы рельефно-точечного шрифта и др.);

· для внедрения и использования информационных и телекоммуникационных технологий, создания электронных ресурсов, предоставления информационных услуг.

Администрация библиотеки и ее учредитель должны обеспечивать:
· социальную и профессиональную защиту сотрудников в соответствии с федеральным и региональным законодательством, а также местными нормативными документами;
· повышение квалификации библиотечных специалистов по различным направлениям профессиональной деятельности.

Персонал общедоступной библиотеки муниципального образования должен обновлять профессиональные знания не менее 1 раза в 3 года (на курсах повышения квалификации), не менее 1 раза в год (на профессиональных образовательных мероприятиях).

Сумма, предназначенная для целей обучения персонала библиотеки, должна составлять не менее 1% от общего бюджета библиотеки, и включать все расходы на обучение персонала. Размер финансовых средств, предназначенных для целей обучения персонала библиотеки, должен составлять не менее 0,5% от статей бюджета, выделяемых на оплату труда.

Руководство библиотеки и ее учредитель заботятся о создании удовлетворительных условий труда для работников, оказывают поддержку молодым специалистам, содействуют их профессиональному росту.

Финансовый ресурс
Финансовый ресурс - бюджетное финансирование и другие виды доходов, получение и использование которых не противоречит действующему законодательству.
Финансирование библиотек осуществляется за счет средств местного бюджета, возможностей государственного бюджетного финансирования из фонда софинансирования социальных расходов (субсидии), регионального фонда развития (субсидии).
Обязательные бесплатные, гарантированные законом, услуги библиотеки населению должны финансироваться учредителем в объеме, необходимом для эффективного осуществления поставленных задач.
Расходы бюджета библиотеки с учетом всех предусмотренных законодательством источников его формирования осуществляются на следующие цели:
· содержание персонала библиотеки (оплата труда с начислениями, выплата надбавок за квалификационную категорию по результатам аттестации и иных надбавок, ежегодные расходы на повышение квалификации кадров);

· комплектование, организация и сохранность фондов (приобретение новых книг, подписка на периодику, приобретение изданий видео- и звукозаписей, документов на CD-ROM, обеспечение оборудованием и средствами сохранности и безопасности фондов);
· внедрение информационных технологий, автоматизация библиотеки (приобретение, замена и обновление компьютерного и иного технического оборудования, модернизация компьютерной техники, расходы на сетевое сопровождение и программное обеспечение и др.);
· содержание здания (коммунальные услуги, текущий и капитальный ремонт, аренда, техническое обслуживание зданий и оборудования и т. д.);

· организацию библиотечного пространства, оборудование помещений (приобретение мебели и оборудования, материалов, предметов дизайна и т. д.);

· осуществление организационной, методической и управленческой деятельности (услуги связи, информационно-издательские и  рекламные расходы, командировочные расходы, приобретение канцелярских и офисных принадлежностей и расходных материалов, др.);
· публичная деятельность: проведение массовых мероприятий, организация выставок, представительские расходы.
Сумма затрат на эти цели составляет примерный годовой бюджет библиотеки, отраженный в смете доходов и расходов учреждения.
Приложение № 4

к модельному стандарту деятельности общедоступной библиотеки муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

Примерные типовые штаты

 общедоступных библиотек муниципальных образований

	Наименование
	Основные показатели

	
	с числом пользователей до 5 тыс. в год и среднегодовым количеством посещений до 30 тыс. чел. документовыдач до 100 тыс. экз.
	с числом пользователей от 5 до 10 тыс. в год  и среднегодовым количеством посещений от 30 до 60 тыс. чел., документовыдач от 100 до 200 тыс. экз.

	Библиотека сельского поселения

	Заведующий филиалом библиотеки или заведующий отделом (сектором) библиотеки
	1
	-

	Библиотекарь
	-
	на каждые последующие 250 пользователей, 1500 посещений и 5000 документовыдач в год дополнительно устанавливается 0,5 единицы


Примечания:

1. Сверх должностей, предусмотренных настоящими типовыми штатами общедоступных библиотек муниципальных образований, могут вводиться, при необходимости, дополнительные штатные единицы для выполнения целей и задач, предусмотренных Уставом учреждения.

2. Нормативная потребность в штатных работниках рассчитывается исходя из основных показателей деятельности конкретной библиотеки (числа пользователей, диапазона услуг, количества структурных подразделений, филиалов и нестационарных форм обслуживания, интенсивности посещений и др.) на основе конкретных расчётов.

3. Нормативы нагрузки по числу пользователей, документовыдач и посещений не устанавливается на директора заместителя директора по библиотечной работе, специалистов отдела комплектования и обработки литературы, специалистов отдела методической – деятельности, специалистов отдела информационной и справочно-библиографической деятельности, работников хозяйственного отдела.

Количество штата обслуживающего и технического персонала определяется следующим образом:

1. Норматив численности рабочих, занятых обслуживанием гардероба:     -1 штатная единица на каждые 100 мест в гардеробе при работе в 1 смену (8 часов)

2. Норматив численности рабочих, занятых уборкой служебных и производственных помещений: 

- 0,5 штатной единицы-при наличии убираемой площади до 300 кв.м. с центральным водоснабжением;

- 1 штатная единица - при наличии убираемой площади от 300до 500 кв.м. с центральным водоснабжением, либо до 300 кв.м. без центрального водоснабжения;

- свыше 1 штатной единицы-при наличии убираемой площади от 500 кв.м.

- по 0,5 штатной единицы на каждые 150 кв.м. с центральным водоснабжением.

При определении размера убираемой площади учитывается площадь пола кабинетов, залов, лестничных клеток и других помещений, требующих ежедневной уборки.

Норматив численности сторожей (вахтёров), включая старшего.    Норматив численности сторожей (вахтеров), включая старшего, устанавливается в зависимости от количества постов: 1 единица в смену на 1 пост.                                                                                            

      Для определения численности сторожей (вахтеров),  включая старшего, следует установить:

- количество смен работы каждого поста.

Норматив численности рабочих по комплексному обслуживанию и  ремонту зданий:

    - 1 штатная единица - на каждые 500 кв.м. площади учреждения при централизованном теплоснабжении и водоснабжении в круглосуточном дежурстве;

- 1 штатная единица электрика - на каждые 500 осветительных точек и розеток.

Норматив численности водителей:




При наличии на балансе учреждения транспортных средств, используемых для обеспечения деятельности, устанавливается 1 единица должности водителя на каждую единицу транспортного средства, но не более 2 единиц на учреждение

Норматив численности оператора множительной техники:




Должность оператора множительной техники вводится при наличии копировально-множительной техники.

Исходя из характера, объема и конкретных условий работы и при наличии средств, в штате общедоступной библиотеки муниципального образования с разрешения Учредителя, могут быть введены дополнительные должности специалистов, рабочих, обслуживающего персонала в соответствии с учрежденными должностными обязанностями размерами должностного оклада.

 

Оптимальные варианты расчета численности штатных работников общедоступной библиотеки:



Вариант 1 (универсальный). Нормативная потребность в штатных работниках определяется на основе расчётов с учетом бюджета рабочего времени и норм времени на работы, выполняемые в библиотеках, исходя из основных показателей деятельности: число читателей и интенсивность посещений, объем предоставляемых услуг, количество структурных подразделений, филиалов и внестационарных форм и др.



Вариант 2. Нормативная потребность в штатных работниках определяется, исходя из необходимости обеспечения основных библиотечных процессов:

· Комплектование и обработка - из расчёта 0,7-1 человек на 1000экз.

· Организация фонда - из расчета 1-1,2 человек на 60 тыс. экз.

· Обслуживание пользователей - из расчета 3-3,5 человек на 1000 жителей

· Справочно-библиографическая и информационная деятельность - из расчета 1-1,5 человек на 1000 жителей

Вариант 3. Нормативная потребность в штатных работниках определяется, исходя из количества населения:

· В сельской местности- из расчёта 1 работник на 300-1000 жителей

· А также- 1 работник на 500 жителей в возрасте до 14 лет.

Приложение №5

                                                                              к модельному стандарту деятельности общедоступной библиотеки муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

Примерный перечень библиотечной техники для

общедоступной библиотеки муниципального образования

	Наименование показателя
	Единица 

измерения
	Количество на одну сетевую единицу

	
	
	Библиотека сельского поселения

	Билет читательский
	штука
	-

	Формуляр читателя
	штука
	1 на читателя

	Вкладыш в формуляр
	штука
	не менее 3 на 1 читателя

	Карточка регистрации читателя
	штука
	-

	Книга инвентарного учета фонда
	штука
	1 на 5000 записей

	Книга суммарного учета
	штука
	1

	Дневник учета работ библиотеки
	штука
	1

	Карточка регистрационная периодического издания
	штука
	не менее 20

	Формуляр книжный
	штука
	1 на документ

	Кармашки для книжных

формуляров
	штука
	1 на документ

	Контрольный листок срока возврата документа
	штука
	1 на документ

	Тетрадь учета документов, принятых взамен утерянных
	штука
	1

	Ярлык для CD
	штука
	1 на документ

	Ярлык книжный для шифра
	штука
	1 на документ

	Карточка каталожная
	штука
	3 на документ

	Разделитель каталожный
	штука
	не менее 200

	Разделители полочные 
	штука
	не менее 200

	Разделитель для формуляров
	штука
	не менее 30


Приложение №6

                                                                              к модельному стандарту деятельности общедоступной библиотеки муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области

Нормы расхода канцелярских  и хозяйственных товаров для общедоступной библиотеки муниципального образования

Канцелярские товары на одно учреждение

	Наименование
	Единица 

измерения
	Количество  на одну сетевую единицу

	
	
	Библиотека сельского поселения

	Картридж для принтера черно-белый
	штука
	1

	Картридж дл принтера цветной
	штука
	-

	Тонер для ксерокса
	штука
	1 на 3000 копий

	Бумага офисная
	пачка
	10

	Бумага для факса
	рулон
	-

	Фломастеры (24 цвета)
	набор
	1

	Ватман 610х860
	лист
	10

	Цветная бумага
	набор
	6

	Маркер
	штука
	4

	Краски художественные
	коробка 
	1

	Кисти художественные
	набор
	1

	Видеокассеты
	штука
	-

	Штемпельная подушка
	штука
	1

	Сейф
	штука
	1

	Шкаф для одежды
	штука
	1

	Вешалка
	штука
	1

	Лампа настольная 
	штука 
	1

	Дырокол
	штука
	1

	Флэш
	штука
	1

	Подставки под книги (выставочные)
	штука
	не менее 10

	Клей ПВА
	кг
	30

	Нож
	штука
	1

	Лезвия к ножу
	упаковка
	1

	Кисти 
	штука
	2


Примечание: все помещения библиотеки оборудуются приборами охранной и 

охранно-пожарной систем

Канцелярские товары на одного работающего

	Наименование
	Единица измерения
	Количество

	Скоросшиватель
	штука
	4

	Папка для бумаг
	штука
	4

	Ручка
	штука
	1

	Стержень
	штука
	12

	Ластик
	штука
	1

	Клей-карандаш
	штука
	2

	Линейка 
	штука
	1

	Штрих
	флакон
	1

	Скрепки
	коробка
	1

	Кнопки
	коробка
	1

	Лента клеящая- скотч
	штука
	1

	Степлер
	штука
	1

	Скобы для степлера
	упаковка
	1

	Точилка для карандаша
	упаковка
	1

	Ножницы
	штука
	1

	Ежедневник
	штука
	1

	Блокнот
	штука
	1

	Дискеты
	штука
	4

	CD диск (R или RW)
	штука
	4


Нормы расхода хозяйственных товаров для общедоступной библиотеки муниципального образования

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Библиотеки

	
	
	Библиотека сельского поселения

	Стиральный порошок
	упаков.
	2

	Сода кальцинированная
	упаков.
	2

	Мыло туалетное
	штука
	1 на 500 посетителей

	Бумага туалетная
	рулон
	1 на 500 посетителей

	Чистящее средство
	упаков.
	в зависимости от площади и вида чистящего средства

	Дезинфицирующее средство
	
	в зависимости  от количества туалетных комнат и вида дезинфицирующего средства

	Ведро
	штука
	1

	Швабра
	штука
	1 на 300 кв. метров

	Тряпка хозяйственная
	метр. кв.
	12 на 300 кв. метров

	Мешок для мусора
	упаков.
	1

	Совок
	штука
	1 на 300 кв. метров

	Веник
	штука
	1 на 300 кв. метров

	Лопата
	штука
	по количеству дворников

	Метла
	штука
	по количеству дворников

	Перчатки хозяйственные 
	пара
	по количеству дворников

	Перчатки хозяйственные 
	пара
	12


	Наименование товара
	Единица 

измерения
	Норма на одного работника

	Мыло туалетное
	кг
	1,2

	Туалетная бумага
	рулон
	3


