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Муниципальное задание

Муниципального бюджетного учреждения культуры Троицкого  сельского поселения «Троицкая сельская библиотека» на 2013 год и на плановый период 2014 и 2015 годов».






1.Наименование предоставляемых муниципальным учреждением муниципальных услуг:

Услуги по библиотечному обслуживанию населения Троицкого сельского поселения. 

2.Объем задания на предоставление муниципальной услуги:

Наименование услуги -
Единица измерения услуги -  жители
 Контингент потребителей услуги - пользователь
 Объем задания - 750
 
Очередной финансовый год -750
 Первый год планового периода -750
 Второй год планового периода -750
 




	Услуга
	Контингент
Потребителей
услуги
	Тариф на услугу
	Задание на оказание услуги
Единица  измерения:
По  услуге1. Услуги по библиотечному обслуживанию населения
                 
                   Количество пользователей библиотеки.

	Услуги по библиотечному
обслуживанию
	Жители Троицкого сельского поселения.
	Услуга предоставляется за счет бюджетных
средств
	2013
	2014
	2015

	
	
	
	Количество
Пользователей
Библиотеки - 750
	  
750
	
750





3.Требование к качеству муниципальной услуги.

Требования к квалификации (опыту работы) специалиста, оказывающего услугу.

1..Общие требования к персоналу муниципального бюджетного учреждения культуры:

На должность библиотекарей принимаются лица, имеющие квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и получения гуманитарной специальности и подтвержденную документами об образовании.
Уровень профессиональной компетентности библиотекарей должен быть необходим для возложенных на них обязанностей. Необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации библиотечных работников.
У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

2.Укомплектованность библиотек кадрами и их квалификация.
1.2. Библиотеки должны располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.
2.2 .Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие виды персонала:
1.Директор.
2.3. Укомплектованность по штатному расписанию библиотечных работников имеющих профессиональное образование:
Средне-специальное - 1
Работники библиотек один раз в пять лет проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации работников библиотек, разработанным МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека» НР РО. По результатам аттестации библиотечным работникам присваивается категория, соответствующая уровню квалификации и группе по оплате труда.

2.4. Оказание услуг по библиотечному обслуживанию населения должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников библиотек к получателям услуг.

Действующие нормативные документы, регламентирующие качество предоставляемых услуг.

- Положение об аттестации персонала библиотеки.

- Положение о порядке тарификации персонала

- Должностные инструкции работников

Требования к оборудованию и инструментам, необходимым для оказания услуги:

1.Техническое оснащение библиотек.

1.1 Библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
К основному оборудованию, используемому в библиотеке, относится:
- компьютерная техника с набором учебных программ и выходом в Интернет;
-копировально-множительная техника;
-стеллажи для хранения книг;
-столы и стулья;
-иное оборудование.

1.2. Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.
Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.
Состояние электрического оборудования в библиотеке определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.
Техническое освидетельствование оборудования библиотеки должно проводиться в установленные сроки с составлением соответствующих документов.
Действующие нормативные документы, регламентирующие качество предоставляемых услуг.
-(ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»)

Требования к используемым в процессе оказания услуги материальным ресурсам соответствующей номенклатуры и объема.

1.Средства гигиены для уборки помещений, средства защиты от биологических вредителей книжных изданий.
2.Писчая бумага и бумага для копировальных аппаратов, канцелярские принадлежности , расходные материалы средств оргтехники и вычислительной техники (картриджи, дискеты), расходные материалы для ремонта и регламентного обслуживания используемых технических средств(оборудования).

Действующие нормативные документы, регламентирующие качество предоставляемых услуг.
- (ГОСТ Р 52113-2003; «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»);
-Приказ Министерства культуры №32 от 20.02.2008г.
Требования к процедурам (регламенту) оказания услуги
1.Требования к режиму работы:

1.начало работы - не раннее 9 часов
2.не менее 7 часов в день;
3.не менее 5 дней в неделю;
4.не менее 20% времени работы учреждения не должно совпадать с часами рабочего дня основной части населения.
5.Один день в месяц отводится на проведение санитарного дня.

4. Требования к объему оказываемых муниципальных услуг.

Выдача одного документа из библиотечного фонда производится :
- в читальном зале - в срок до 5 минут;
-на абонементе – в срок до 5 минут;
- предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда производится в зависимости от спроса на него на срок от 15 до 30 дней;
- предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в читальном зале производится в течение рабочего дня.
5.Обеспечение доступа информации о библиотеке.
Актуализации информации о порядке и правилах предоставления библиотечных услуг.

Действующие нормативные документы, регламентирующие качество предоставляемых услуг.
- ФЗ «О библиотечном деле» от 29.12.1994г. №78 ФЗ (с изменениями от 22 августа 2004г.)
- «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152 в ред. От 25.11.09 № 266 –ФЗ
- ГОСТ Р 52113-2003; «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»);
- Приказ Министерства культуры №32 от 20.02.2008г.
- устав муниципального бюджетного учреждения культуры Троицкого сельского поселения «Троицкая  сельская библиотека».
- Правила пользования муниципального бюджетного учреждения культуры Троицкого сельского поселения «Троицкая  сельская библиотека»
Требования к зданиям и сооружениям, необходимым для оказания услуги и их содержания.
Условия размещения библиотеки:
1.Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечного обслуживания, должно быть размещено в специально предусмотренном помещении, территориально доступном для населения. Библиотека должна быть доступной для читателей.
Площадь, занимаемая учреждением должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.
2.В здании библиотеки должны быть предусмотрены следующие помещения:
1.Основные помещения :
а) читальные залы;
б) абонемент;
2) дополнительные помещения:
По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать требования санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).

3.Число посадочных мест в библиотеке -20;
Действующие нормативные документы, регламентирующие качество предоставляемых услуг.
-ФЗ Российской Федерации от 21.12.1994 №69 ФЗ ст. 37 (ред. от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;
- (ГОСТ Р 52113; «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»);
- Приказ Министерства культуры №32 от 20.02.2008

5.Основание для изменения объема, приостановления и прекращения исполнения муниципального задания:

- нарушение условий муниципального задания
-сокращение спроса на услугу
- изменение объектов лимитов бюджетных ассигнований
- изменение нормативно-правовой базы

6.Порядок контроля исполнения муниципального задания.
1.Контроль над исполнением муниципального задания учреждением осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

2.Внутренний контроль осуществляется руководитель библиотеки.
Внутренний контроль подразделяется на:
1.Оперативный контроль (по выявлению проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);
2.Плановый контроль: (анализ деятельности учреждения по представлению услуги за отчетный период)
а) тематический контроль по направлениям деятельности библиотеки, включая контроль культурно-массовых мероприятий на базе библиотеки);
Выявленные недостатки по оказанию услуг в сфере библиотечного обслуживание анализируется по каждому сотруднику библиотеки, с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер по их устранению, внесением дисциплинарных, административных либо финансовых взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуг).

2.Администрация Троицкого сельского поселения и МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека» НР РО (глава поселения, директор) осуществляет внешний контроль за деятельностью библиотеки в части соблюдения качества услуги путем:
1.Проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;
2.Анализ обращений и жалоб граждан в Администрацию Троицкого сельского поселения , поведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением специалистов МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека» НР РО по выявленным нарушениям;
3.Проведение контрольных мероприятий, в том числе проверки книги жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

Плановые контрольные мероприятия проводятся специалистами Администрации Троицкого сельского поселения и МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека» НР РО ежеквартально, внеплановые – по поступлениям жалоб на качество услуг.
Для оценки качества и безопасности услуги по библиотечному обслуживанию населения Администрации Троицкого сельского поселения и МБУК «Межпоселенческая центральная библиотека» НР РО используют следующие основные методы контроля:
а) Визуальный - проверка состояния библиотеки;
б) Аналитический – проверка наличия и сроков обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и современности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги и другие;
в) Экспертный – опрос преподавателей и других лиц о состоянии качества и безопасности услуги, оценка результатов опроса;
г) социологический – опрос или интервьюировании получателей услуг, оценка результата опроса.
4. Жалобы на нарушение условий предоставления услуги могут направляться как непосредственно в библиотеки, предоставляющие услуги, так и в администрацию Троицкого сельского поселения и МБУК Неклиновская МЦБ НР РО.
Жалобы и заявления на некачественное предоставление подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления.
Жалобы на предоставление услуг с нарушением должны быть рассмотрены руководителем библиотеки либо администрацией Троицкого сельского поселения в 30-дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.
При подтверждении факта некачественного предоставления услуги к руководителю учреждения применяются меры дисциплинарного, административного или финансового воздействия .
 Условия и порядок досрочного прекращения муниципального задания.
Основанием для досрочного прекращения муниципального задания является ликвидация или реорганизация учреждения.
МБУК ТСП «Троицкая СБ» может быть ликвидировано или реорганизовано по основаниям и в порядке, которые предусмотрены законодательством. Глава администрации Троицкого сельского поселения подготавливает в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ростовской области, нормативными правовыми актами Неклиновского района, сельского поселения проект постановления администрации сельского поселения о реорганизации и ликвидации МБУК ТСП «Троицкая СБ», , выполняет функции и полномочия учредителя МБУК ТСП «Троицкая СБ» при его реорганизации или ликвидации. Участвует в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ростовской области, нормативными правовыми актами Неклиновского района, Троицкого сельского поселения в осуществлении юридических действий, связанных с, реорганизацией, ликвидацией.

 7.Форма  отчетности.
1. Отчет об исполнении муниципального задания на предоставление услуги предоставляется в администрацию Троицкого сельского поселения 1 раз в квартал не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетный период.

2. отчет должен включать следующие данные: 

Наименование услуги
 показатели
 Ед.изм.
 Плановые показатели на год
 Фактические показатели за отчетный период
 Отклонения (+-)
 
Услуги по библиотечному обслуживанию населения
 Количество пользователей библиотеки
 Количество пользователей библиотеки

[bookmark: _GoBack]6.2. Форма отчетности 6-НК-годовая.
















