Методические рекомендации
центральным (межпоселенческим) муниципальным библиотекам
по организации мобильного библиотечного обслуживания населения Удмуртской Республики

Методические рекомендации разработаны с целью внедрения новой формы библиотечного обслуживания населения Удмуртской Республики (библиобус).
Настоящие методические рекомендации предназначены для руководителей центральных (межпоселенческих) муниципальных библиотек для установления системного подхода к организации мобильного библиотечного (внестационарного, выездного) обслуживания населения Удмуртской Республики. В данных методических рекомендациях сформированы предложения по планированию, периодичности осуществления выездного библиотечного обслуживания населения и показателях эффективности работы передвижных библиотечных комплексов.

Методические рекомендации разработаны с учетом практики регионов Российской Федерации и содержат образцы документов для организации работы библиобусов.
I. Методика создания и организации работы мобильного библиотечного комплекса

По данным 2015 года в Удмуртской Республике 1442 сельских населенных пункта с количеством жителей 95,4 тыс. человек не охвачены библиотечным обслуживанием по причине малонаселенности и удаленности от стационарных библиотек. Также не охвачено в полном объеме библиотечным обслуживанием население городов и крупных административных центров сельских муниципальных образований, проживающее отдаленно от стационарных библиотек. В связи с отсутствием библиотечного транспорта, сокращением штатных единиц и недостаточным комплектованием библиотечных фондов ежегодно сокращается количество нестационарных пунктов выдачи книг. Что влечет за собой снижение уровня жизни населения, особенно сельского, нарушение конституционного права граждан на получение информации и доступности культурных благ.

В сложившейся ситуации возникла необходимость в применении мобильного библиотечного обслуживания жителей сельских населенных пунктов, в которых нет стационарных библиотек, и крупных административных центров сельских муниципальных образований, городов Удмуртской Республики. 

Мобильное библиотечное обслуживание является формой внестационарного библиотечного обслуживания, и представляет собой комплекс библиотечных услуг, включающий предоставление информации из фондов библиотек, обеспечение доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, проведение культурно-просветительских и социально-значимых мероприятий. Реализуется с использованием специализированного автотранспорта (библиобуса).

Мобильное библиотечное обслуживание сельского населения осуществляется центральной (межпоселенческой) библиотекой.

Для организации мобильного библиотечного обслуживания необходимо приобрести специализированный автотранспорт (библиобус), создать сектор внестационарного обслуживания, сформировать передвижной документный фонд, определить график выездов.
Организация мобильного библиотечного обслуживания населения осуществляется руководством центральной (межпоселенческой) библиотеки и администрацией муниципального образования поселения (городского района) на основании соглашения.
В соглашении указываются цели и задачи мобильного библиотечного обслуживания, перечень населенных пунктов, адресов в городских районах и административных центрах сельских муниципальных образований, в которых будут организовываться стоянки библиобуса, периодичность их посещения, время и место стоянки. В соглашении необходимо указать обязательства сторон по обеспечению качества работы, установить срок действия соглашения.

Расходы по осуществлению деятельности библиобуса предусматриваются за счет средств муниципального образования в рамках муниципального задания юридическому лицу, осуществляющему библиотечное обслуживание. 

Центральная библиотека организует мобильное библиотечное обслуживание жителей в сельских населённых пунктов с населением до 500 человек, где нет стационарных библиотек, а также жителей городов и административных центров сельских муниципальных образований, проживающих вне шаговой и транспортной доступности стационарной библиотеки (более 30 мин.). 
II. Нормативно-правовое обеспечение мобильного библиотечного обслуживания населения
Мобильное библиотечное обслуживание населения регламентируется документами, определяющими деятельность центральной (межпоселенческой) библиотеки и библиотечной системы в целом. А именно: уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда, положением об учете статистических показателей работы библиотеки, положением о внестационарном библиотечном обслуживании, должностными инструкциями, соглашениями с администрациями сельских поселений, городских районов.
III. Периодичность осуществления мобильного библиотечного 
обслуживания населения
Периодичность осуществления мобильного библиотечного обслуживания населения (выездов библиобуса) определяется с учетом количества населенных пунктов, их удаленности от размещения центральной (межпоселенческой) библиотеки.
Периодичность выездов библиобуса должна быть не реже 1 раза в 15 дней, длительность стоянок от 1 до 3 часов.

Время работы библиобуса зависит от количества пользователей и их потребностей в получении библиотечных услуг. Библиобус выезжает по определённому расписанию в определённые дни и часы. Для оптимального использования библиотечных ресурсов и эффективности мобильного библиотечного обслуживания рекомендуется 4 выезда библиобуса в неделю и время стоянки не менее 2 часов в зависимости от объема предоставляемых библиотечных услуг. В зимнее время периодичность выездов может быть сокращена до 3 раз в неделю. Один день в неделе следует оставить для работ по профилактике транспортного средства. 
Рекомендуется техническую профилактику транспортного средства проводить 1 раз в месяц, санитарную обработку – ежедневно, техническую профилактику компьютерного, мультмедийного и копировального оборудования – 2 раз в месяц.

Время работы библиобуса составляет 8 часов, оно включает:

– 1 час на подготовку транспортного средства к выезду, организационную и методическую подготовку специалистов;

– 6 часов на выполнение планового задания, в том числе на время в пути;

– 1 час на профилактические мероприятия и подготовку к следующему выезду.
IV. Планирование и отчетность 

Планирование и отчетность по мобильному библиотечному обслуживанию являются частью планирования и отчетности библиотечной системы района, города. Показатели, полученные в результате выездов библиобуса, учитываются в общей статистике деятельности учреждения. Оформление учетной документации производится в соответствии с Положением об учете показателей деятельности учреждения.
Заведующий сектором внестационарного обслуживания населения (ответственный за выезды библиобуса) ведет журнал работы библиобуса, в котором отмечает плановые выезды, количество посещений, читателей, документовыдачи, справок и консультаций. Для каждой стоянки составляется план выезда с указанием мероприятий (книговыдача, обзор книжной выставки, встреча с писателем, консультация привлеченного специалиста и другое), ведется отчетный лист, который визирует ответственное лицо от принимающей стороны (глава поселения или иное уполномоченное соглашением лицо).

Пример оформления отчетного листа:

	Наименование населенного пункта
	Время работы
	Кол-во читателей
	Кол-во посещений
	Кол-во документовыдачь
	Кол-во справок и консультаций
	Виды оказанных библиотечных услуг



При планировании деятельности библиобуса на год, на квартал указывается общее количество предполагаемых выездов. Ежемесячно составляется график выездов с учетом подписанных соглашений.
Пример оформления графика выездов библиобуса:

	№
	Дата
	Время стоянки
	Наименование населенного пункта


V. Показатели эффективности мобильного библиотечного 

обслуживания населения

Показатели эффективности мобильного библиотечного обслуживания населения формируются из показателей объема работы и показателей качества работы. Каждый показатель имеет значение плановое и фактическое. Фактическое значение целесообразно отражать в количественных показателях и процентах от выполнения плана. 
Соотношение планового и фактического значения каждого показателя оценивается по балльной шкале. Годовое значение эффективности деятельности библиобуса должно достигать 100 баллов. 

Эффективность мобильного библиотечного обслуживания населения определяется ежеквартально и по итогам за год.
	№
	Показатели деятельности
	Расчет значения
	Значение

	
	
	
	план
	факт
	балл

	1.
	Количество выездов библиобуса
	Факт/план*100%

100% – 10 баллов

выше 50% – 5 баллов

ниже 50% – 0 баллов
	
	
	10

	2.
	Количество посещений
	Факт/план*100%

100% – 10 баллов

выше 50% – 5 баллов

ниже 50% – 0 баллов
	
	
	10

	3.
	Охват населения мобильным библиотечным обслуживанием
	Факт/план*100%

100% – 10 баллов

выше 50% – 5 баллов

ниже 50% – 0 баллов
	
	
	10

	4.
	Количество книговыдач
	Факт/план*100%

100% – 10 баллов

выше 50% – 5 баллов

ниже 50% – 0 баллов
	
	
	10

	5.
	Доля читателей, обратившихся к сайту государственных и муниципальных услуг (получивших консультацию)
	Факт/план*100%

100% – 10 баллов

выше 50% – 5 баллов

ниже 50% – 0 баллов
	
	
	10

	6.
	Доля мероприятий, проведенных с участием привлеченных специалистов
	30–50% – 10 баллов
10–29 % – 5 баллов

меньше 10 % – 0 баллов
	
	
	10

	7.
	Доля населения, удовлетворенная качеством оказания библиотечных услуг
	Соответствует показателю «дорожной карты» – 10 баллов
ниже – 0 баллов
	
	
	10

	8.
	Наличие рекламы, размещение информации о работе библиобуса на сайте библиотеки
	да – 10 баллов
нет – 10 баллов
	
	
	10

	9.
	Эксплуатация транспортного

средства
	отсутствие аварий и поломок – 10 баллов;

простой по причине поломок – 0 баллов
	
	
	10

	10.
	Эксплуатация оборудования
	Отсутствие поломок – 10 баллов;

простой по причине поломок – 0 баллов
	
	
	10

	
	Итого
	
	
	
	100


Приложение
Примерное положение о мобильном библиотечном обслуживании (библиобусе)

I. Общие положения

1.1.
Мобильное библиотечное обслуживание является формой внестационарного библиотечного обслуживания, и представляет собой комплекс библиотечных услуг, включающий предоставление информации из фондов библиотек, обеспечение доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, проведение культурно-просветительских и социально-значимых мероприятий. Реализуется с использованием специализированного автотранспорта (библиобуса).
1.2.
Библиобус находится на балансе учреждения (централизованной библиотечной системы, центральной (межпоселенческой) библиотеки) (далее Уреждение), является средством оказания библиотечных услуг отдела обслуживания (сектора внестационарного обслуживания).

1.3.
Библиобус осуществляет библиотечное обслуживание жителей населённых пунктов с числом жителей до 500 человек, где нет стационарных библиотек, а также жителей городов и административных центров сельских муниципальных образований, проживающих вне шаговой и транспортной доступности стационарной библиотеки (более 30 мин.).
1.4.
Организация мобильного библиотечного обслуживания населения осуществляется директором Учреждения и администрацией муниципального образования поселения (городского района) на основании соглашения.
II. Организация работы и управления

2.1. Мобильное библиотечное обслуживание населения регламентируется следующими документами:

–
Устав Учреждения, 
–
Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, 
–
Положение об оплате труда Учреждения, 
–
Положение об учете статистических показателей работы Учреждения,

–
Положение о внестационарном библиотечном обслуживании Учреждения,
–
должностные инструкции работников отдела обслуживания (сектора внестационарного обслуживания), 
–
Соглашение с администрациями сельских поселений (городского района),
–

настоящим Положением.

2.2.
Штатная численность для обеспечения работы Библиобуса определяется директором Учреждения исходя из нормативной нагрузки.
2.3.
Планы и статистические отчеты о работе Библиобуса являются частью планов и отчетов отдела обслуживания (сектора внестационарного обслуживания) Учреждения.

2.4.
 Стоянки библиобуса определяются в соответствии с единым планом библиотечного обслуживания населения района (города) по согласованию с администрациями сельских поселений (городского района) и утверждаются директором Учреждения.
2.5.
Маршруты выездов библиобуса и продолжительность пребывания в каждом

пункте определяются ежемесячным графиком, утвержденным директором Учреждения.
2.6.
В зависимости от плана выезда Библиобуса формируется бригада из специалистов Учреждения, других учреждений культуры района (города), привлеченных специалистов.
III.
Задачи мобильного библиотечного обслуживания населения
3.1.
Задачами мобильного библиотечного обслуживания являются:

–
охват жителей населенных пунктов района, не имеющих стационарных библиотек, городов и административных центров сельских районов, проживающих вне шаговой и транспортной доступности стационарных библиотек, библиотечно-информационным обслуживанием.

–
обеспечение доступа граждан к ресурсам информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе к сайту государственных и муниципальных услуг.

–
улучшение качества жизни населения республики за счет проведения культурно-просветительских, обучающих мероприятий.
IV.
Содержание работы

4.1. Мобильное библиотечное обслуживание включает следующие виды деятельности:

–
осуществление документовыдачи читателям из фондов центральной (межпоселенческой) библиотеки во временное пользование согласно Правилам пользования учреждения.

–
изучение состава читателей, их информационных запросов. Организация дифференцированного библиотечного обслуживания читателей.
–
справочно-библиографическое и информационное обслуживание читателей и специалистов сельского хозяйства.
–
обучение пользователей работе на компьютере, планшете, смартфоне.
–
проведение культурно-просветительских и социально-значимых мероприятий.
–
участие в комплектовании фонда отдела обслуживания (сектора внестационарного обслуживания, Библиобуса), периодическое его обновление, отбор документов по запросу читателей.
–
повышение квалификации библиотекарей сектора внестационарного обслуживания.
–
информирование читателей о работе Библиобуса (размещение информации на сайте Учреждения, в средствах массовой информации).
V. Ответственность
5.1.
Ответственность за организацию и содержание работы, сохранность библиотечного фонда и компьютерного и иного оборудования Библиобуса несет Библиотекарь отдела обслуживания (сектора внестационарного обслуживания). Обязанности его определяются должностной инструкцией, утвержденной директором Учреждения.

5.2.
За сохранность и техническое состояние специализированного транспорта отвечает шофер Библиобуса.

