Перечень муниципальных услуг в сфере культуры

	Тип учреждения
	Наименование комплексной услуги 
	Единица измерения услуги
	Категория потребителей услуг

	Публичная библиотека


	
	
	

	
	Библиотечное обслуживание населения
	Количество выданных документов 

Число читателей

Количество справок

Количество посетителей массовых мероприятий


	Жители Уляшкинского сельского поселения; жители Каменского района, проживающие на территории поселения без постоянной прописки; взрослое население и дети 

	Дом культуры


	
	
	

	
	Организация и проведение мероприятий 
	Количество проведенных мероприятий (концертов, фестивалей, конкурсов, творческих вечеров)

Число посетителей культурно – досуговых мероприятий

Количество клубных формирований (коллективов, кружков художественной самодеятельности)
	Жители Уляшкинского сельского поселения; жители Каменского района, проживающие на территории поселения без постоянной прописки; взрослое население и дети


Утверждаю

Глава Уляшкинского сельского поселения

____________________П.Ф.Артющенко

«____» ______________ 20__г.

Муниципальное задание

муниципальному учреждению культуры 

Уляшкинского сельского поселения Каменского района  

«Верхнеграчинская сельская библиотека»

на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов 
1. Наименование предоставляемых муниципальным учреждением муниципальных услуг: 

Библиотечное обслуживание населения.
2. Объем задания на предоставление муниципальной услуги:
	Наименование услуги
	Единица измерения услуги
	Контингент потребителей услуги
	Объем задания



	
	
	
	очередной финансовый год 2014 год
	первый год планового периода 

2015 год


	второй год планового периода 2016 год

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Библиотечное обслуживание населения


	Количество выданных документов

Количество пользователей библиотеки

Количество справок
	Жители Уляшкинского сельского поселения; жители Каменского района, проживающие на территории поселения без постоянной прописки; взрослое население и дети
	12462

533

243
	12462

533

243
	12462

533

243


3. Требования к качеству муниципальной услуги¹:  Библиотечное обслуживание населения. 

	Нормативно-правовой акт
	Требования к квалификации (опыту работы) специалиста, оказывающего услугу
	Требования к используемым в процессе оказания услуги материальным ресурсам соответствующей номенклатуры и объема
	Требования к порядку, процедурам (регламенту) оказания услуги
	Требования к оборудованию и инструментам, необходимым для оказания услуги
	Требования к зданиям и сооружениям, необходимым для оказания услуги, и их содержанию

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»

Федеральный закон «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992г. №3612-1 (с изменениями) 

Приказ Минкультуры РФ от 20 февраля 2008г. № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно - досуговых учреждений)

Письмо Минкультуры России от 09.12.2002 

№ 01-149/16-29. «Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки»

Приказ Министерства

 культуры Российской Федерации от 02.12.1998 № 590 «Об утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда»

Федеральный закон Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»

Постановление Минтруда РФ от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»

«Межотраслевые нормы времени на научные работы, выполняемые работниками библиотек» (утв. Постановлением Минтруда РФ от 02.12.1994 № 74)

Устав муниципального учреждения культуры Уляшкинского сельского поселения Каменского района «Верхнеграчинская сельская библиотека»

Правила пожарной безопасности  в Российской Федерации ППБ 01-03 (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313)

Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие Приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994  № 736)

Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»


	1. Учреждение должно располагать необходимым достаточным числом специалистов для обеспечения выполнения основных функций учреждения в соответствии со штатным расписанием.

2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

3. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

4. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать морально-эстетическими качествами, чувством ответственности.

5. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, терпение.


	1. Специальное оборудование, техника, инвентарь для производства культурных благ и обеспечения культурно-досуговой деятельности: 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.

2. Средства гигиены для уборки помещений, средства защиты от биологических вредителей.


	- Запись читателя в библиотеку: провести беседу с читателем; оформить читательский формуляр; ознакомить читателя с правилами пользования библиотекой, расположением книжного фонда и справочного аппарата; провести статистический учет.

- Перерегистрация читателя: сделать отметку в формуляре, регистрационной тетради; провести статистический учет.

- Подготовка к выдаче: просмотр текущих периодических изданий; подбор литературы для рекомендации; просмотр и пополнение книжных выставок; подготовка рабочего места библиотекаря.

- Прием и выдача документов из фондов: принятие издания от читателя, проверка наличия страниц, отметка о сдачи; выдать издание, проставить срок возврата на листке срока возврата, записать издание в формуляр читателя. Поставить формуляр читателя в картотеку. Провести статистический учет.

- Работа с отказами читателя: записать отказ в тетрадь учета, составить библиографическое описание на издание; направить карточку в отдел комплектования.

- Обслуживание читателя, утерявшего издание: найти читательский формуляр, выявить цену утерянного издания по инвентарной книге или учетному каталогу, провести беседу с читателем о правилах замены утерянного издания. 

 -Работа с читательским формуляром: провести анализ читательского формуляра, сделать запись о результатах анализах за определенный период, заполнить карточку на читателя для картотеки читательских интересов.

- Расстановка изданий в фонде в систематическом порядке: подобрать издание по классификационным индексам, авторскому знаку, расставить издания на стеллажах в систематическом порядке.

- Учет работы библиотеки: подсчитать посещения, книговыдачу; внести данные учета в дневник работы библиотеки.

- Организация книжных выставок: составить план; подобрать и систематизировать литературу; подобрать тексты, иллюстрации; оформить выставку; учесть выданные с выставки издания.

- Организация и проведение массовых мероприятий: выбрать тему, составить план; отобрать и доукомплектовать издания; провести индивидуальную работу с читателями; оформить выставки; подготовить помещение; провести массовое мероприятие; оформить отчет, альбом.

- Выдача библиографических справок: принять запрос пользователя; проверить наличие в библиотеке требуемого издания, выполнить адресно-библиографическую справку; разыскать требуемые сведения о каком-либо явлении, лице, событии, выполнить фактографическую справку; произвести учет выполненной сложной справки в учетную документацию.

- Предоставление услуг межбиблиотечного абонемента.

- Работа со справочно-правовыми системами и базами данных библиотеки.

- Издание методико-библиографических, рекламно-информационных пособий

Ст. 14, п.28; ст. 15 п.19; ст. 16 п. 16; ст. 18, п.15 (преимущественное пользование услугами культурно-просветительных учреждений)
	Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека  оборудована предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. 

Фонд Верхнеграчинской сельской библиотеки составляет 5 книг и других документов на одного жителя в районе обслуживания. Все документы, входящие в состав фонда прошли техническую обработку в соответствии с необходимыми требованиями.

Верхнеграчинская сельская библиотека оснащена следующими техническими средствами: 

- для копирования и тиражирования документов;

- для организации процесса библиотечного обслуживания;

- средствами связи;

- канцелярской и оргтехникой;

- доступ в Интернет;

Персональный компьютер подключен  к принтеру.


	МУК «Верхнеграчинская СБ» находятся в приспособленном помещении. 

В настоящее время общая площадь составляет 56,6 кв. м.;

- площадь для обслуживания пользователей  

30,8 кв. м.;

- площадь для хранения книг  23,7 кв. м.

-число посадочных мест в библиотеке 10;

МУК «Верхнеграчинская СБ» оснащена системой пожарной безопасности.

п. 2 – 9 (требования к планировке, наличию средств тушения пожара, сигнализацией и т.п.)

Библиотека  приспособлена для обслуживания инвалидов и оснащена соответствующим оборудованием.

ст. 15 Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» (беспрепятственный доступ к местам отдыха, культурно – зрелищным и другим учреждениям)




¹Постановление Администрации Уляшкинского сельского поселения от 30.12.2011 года № 78 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям культуры Уляшкинского сельского поселения».
4. Основания для изменения объема, приостановления и прекращения исполнения муниципального задания:

· Нарушение условий выполнения муниципального задания;

· Сокращение спроса на услугу;

· Изменение объема лимитов бюджетных ассигнований;


· Изменение нормативной правовой базы.

5. Порядок контроля за исполнением муниципального задания, условия и порядок его досрочного прекращения:

5.1.  Порядок контроля за исполнением муниципального задания

	№ п/п
	Формы контроля
	Периодичность
	Наименование органов исполнительной власти, осуществляющих контроль за исполнением задания

	1.
	Плановые проверки
	Не реже 1 раза в год
	Администрация Уляшкинского 

сельского поселения

	2.


	Внеплановые проверки
	При условии поступления жалоб на качество услуг
	Администрация Уляшкинского 

сельского поселения 


5.2. Условия и порядок прекращения муниципального задания

	№ п/п
	Условия
	Описание действий главного распорядителя средств бюджета Уляшкинского сельского поселения Каменского района (учредителя)
	Описание действий муниципального учреждения

	1
	2
	3
	4

	1
	Реорганизация, ликвидация учреждения
	Принятие соответствующих нормативно – правовых актов
	Согласно Устава муниципального учреждения


6. Формы отчетности (указываются реквизиты нормативного акта, утверждающего формы, сроки и порядок представления) 

Указываются в приложении №3 «Порядок проведения мониторинга и контроля исполнения муниципальных заданий

на предоставление муниципальных услуг юридическим и физическим лицам» к постановлению Администрации Уляшкинского сельского поселения от 30.12.2011 года № 78 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям культуры Уляшкинского сельского поселения».

