	
	


Приложение 1 к постановлению Администрации Большесельского муниципального района 

от 24.12.2013г.  № 1740
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

Муниципальному учреждению культуры  Большесельского муниципального района , Ярославской области

«Большесельская центральная библиотека».

(наименование учреждения)

на оказание муниципальных услуг и (или) выполнение работ

на 2014год  и плановый период 2015-2016 гг.

1. Общие положения

1.1. Настоящее  муниципальное задание регулирует отношения между                      Администрацией Большесельского муниципального района (далее - учредитель) и МУК «Большесельская центральная библиотека» Большесельского муниципального района Ярославской области (далее - исполнитель), связанные с оказанием муниципальных услуг (выполнением работ). Документ устанавливает требования к составу, качеству и объему (содержанию), условиям, порядку и результатам оказания муниципальных услуг (выполнения работ), порядок контроля выполнения  муниципального задания, требования к отчетной информации, а также основания для внесения изменения в муниципальное задание.

1.2. Предметом муниципального задания являются:

1.2.1. Муниципальные услуги (с указанием категорий физических или юридических лиц, являющихся потребителями муниципальных услуг):

                                                                                                                                       Таблица 1

	Наименование муниципальной услуги (элемента муниципальной услуги)
	Категория потребителей муниципальной услуги

	1. Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  

пользователей библиотеки
	Физические лица, юридические лица.


1.2.2. Работы:

- Создание и осуществление культурно-просветительских программ

- Формирование, учет, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки
- Библиографическая обработка документов и организация каталогов

- Оказание методической и консультационной помощи работникам в установленной сфере деятельности

2. Показатели, характеризующие объем и (или) качество муниципальной услуг(и)

Таблица 2

	№ п/п
	Наименование муниципальной

услуги 
	Наименование показателя
	Единица

измерения
	Плановое значение показателя на очередной финансовый год и плановый период

	
	
	
	
	2014год 
	2015 год 
	2016год 

	Показатели объема муниципальной услуги (в натуральном выражении)

	1
	Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  

пользователей библиотеки

	Человек/зарегистрированных пользователей.
	Человек
	3300
	3500
	3500

	Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги

	1
	Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  

пользователей библиотеки

	
	
	
	

	
	
	Удельный вес населения, посещающих библиотеки
	%
	80
	80
	80


3. Требования к условиям, порядку и результатам оказания услуг:

3.1. Нормативно-правовое регулирование муниципальной услуги:

нормативное правовое регулирование муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  

пользователей библиотеки»  закреплено в базовых требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги,  утвержденных  Постановлением Администрации Большесельсого муниципального района  от 05.12.2011г № 1366

3.2 Состав муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотеки», определен в базовых требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги, утвержденных  Постановлением Администрации Большесельсого муниципального района  от 05.12.2011г № 1366.

3.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотеки» закреплен  в базовых требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги, утвержденных  Постановлением Администрации Большесельсого муниципального района  от 05.12.2011г № 1366.

3.4 Порядок оказания муниципальной услуги

порядок оказания  муниципальной  услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотеки» закреплен  в базовых требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги, утвержденных  Постановлением Администрации Большесельсого муниципального района  от 05.12.2011г № 1366.

3.5. Требования к организации   предоставления муниципальной услуги:

требования к организации   предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотеки»  закреплены  в базовых требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги, утвержденных  Постановлением Администрации Большесельсого муниципального района  от 05.12.2011г № 1366.

3.6 Требования к процессу предоставления муниципальной услуги

требования к процессу предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотеки»  закреплены  в базовых требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги, утвержденных  Постановлением Администрации Большесельского муниципального района  от 05.12.2011г № 1366.

3.7 Требования к результату предоставления муниципальной услуги 

требования к результату предоставления муниципальной услуги  «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  пользователей библиотеки»  закреплены  в базовых требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги, утвержденных  Постановлением Администрации Большесельского муниципального района  от 05.12.2011г № 1366.

4. Предельные цены (тарифы) на оплату муниципальной услуги в случаях, если законом предусмотрено их оказание на платной основе

4.1. Нормативный правовой акт, устанавливающий цены (тарифы) либо порядок их установления: 

Положение о платных услугах МУК «Большесельская центральная библиотека», действующий с 01 января 2009 года.

4.2. Орган, устанавливающий цены (тарифы). В соответствии с законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ст. 52):
Цены (тарифы) на платные услуги и продукцию, включая цены на билеты, организации культуры устанавливают самостоятельно

4.3. Значения предельных цен (тарифов)

                                                                                                                  Таблица 3                                                                                                                                                                                                                                                 

	Наименование муниципальной услуги (элемента услуги)
	Категория получателей услуги
	Цена (тариф) руб./ед.

	
	
	2013
	2014
	2015

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


5. Характеристика работы

5.1 Показатели, характеризующие объем и (или) качество работы:

                                                                                                                     Таблица 4

	№ п/п
	Наименование работы*
	Наименование показателя/

характеристика результата**
	Единица измерения***
	Планируемый результат выполнения работы

	
	
	
	
	Год 2014
	Год 2015
	Год 2016

	Показатели объема работы (в натуральном выражении)

	1
	Создание и осуществление культурно-просветительских программ
	Количество культурно-просветительских программ
	Единица 
	80
	80
	80

	2
	Формирование, учет, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки
	 Объем поступлений документов. 

	единица

 
	730


	730


	730



	3
	Библиографическая обработка документов и организация каталогов
	Количество внесенных в электронный каталог библиографических записей.
	единица
	500
	500
	500

	
	
	 Количество отредактированных библиографических записей в карточных каталогах.
	единица
	3000
	3400
	3500

	4.
	Оказание методической и консультационной помощи работникам в установленной сфере деятельности


	Количество обращений
	единица
	70
	70
	70

	Показатели результата выполнения работы

	1
	Создание и осуществление культурно-просветительских программ
	-
	-
	-
	-
	-

	2
	Формирование, учет, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки
	-
	-
	-
	-
	-

	3
	Библиографическая обработка документов и организация каталогов
	-
	-
	-
	-
	-

	4.
	Оказание методической и консультационной помощи работникам в установленной сфере деятельности
	-
	-
	-
	-
	-


5.2 Требования к условиям, порядку и результатам выполнения работ:

	Формирование, учет, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки

	· Выявление информационных ресурсов на рынке

· Отбор ресурсов, соответствующих тематико-типолигическому плану комплектования

· Оформление заказа ( в том числе с использованием конкурсных процедур) 

· Заключение лицензионных договоров на доступ к базам данных

· Прием документов в фонд, их суммарный и индивидуальный учет

· Библиотечная обработка документов

· Расстановка документов в фонде

· Обеспечение надёжного хранения документов  и данных

· Обеспечение и поддержание нормативных температурно-влажностных режимов хранения документов

Выявление устаревших документов, их списание, учет выбытия

	Библиографическая обработка документов и организация каталогов
	. Осуществление  каталогизации документов.

1. Составление библиографического описания в соответствии с действующими ГОСТами; формирует поисковый образ документов для электронного каталога (ЭК).

2. Индексация  (систематизация) документов  по принятым в библиотеке таблицам библиотечно-библиографических классификаций (ББК, УДК), рубрикатору.

3. Редакция элементов  библиографических записей: библиографическое описание, классификационные индексы, ключевые слова, предметные рубрики и т. д.

4. Введение данных в ЭК и тиражирует каталожные карточки.

5. Организация  и ведение ЭК и (или) системы карточных каталогов.

6. Оформление  каталогов. Разработка и внедрение системы пропаганд
каталогов (алгоритмы поиска, памятки, путеводители, плакаты и др.).

8.   Редакция каталогов: проведение плановое и текущее редактирование, контроль за организацией  и ведением  каталогов на подсобные фонды.

9.   Создание, ведение и редакция  алфавитно-предметного  указателя  к карточному систематическому каталогу.

10. Создание справочного и методического аппарата отдела, ведение вспомогательных картотек отдела.

11.Оказание  методической  помощи  библиотекам  по вопросам
организации и ведения каталогов.



	Оказание методической и консультационной помощи работникам в установленной сфере
	· Исследовательская деятельность;

· Консультационно-методическая помощь;

· Административно – организационная деятельность;

· Подготовка и издание методических пособий
1. Исследовательская деятельность включает:

· Разработку программы (технического задания) исследования

· Разработку методики исследования

· Разработку предплановых и плановых документов перспективного характера (концепций, прогнозов, целевых программ, диагностики ситуации, внешних и внутренних влияний на функционирование и развитие библиотек);

· Организационную работу по проведению исследования (создание исследовательского коллектива, составление рабочего плана проведения исследования, согласование его с исполнителями, определение площадки исследования, переписка с ними, проведение инструктажей, семинаров, совещаний, консультаций, библиографическую проработку темы исследования, работу в архивах, изучение нормативно-технической документации, информации об аналогах и других материалов, относящихся к разрабатываемой теме);

· Обработку полученной информации (сбор и обработку информации на основе первичных исходных данных (статистических данных, отчетов, планов, справок, материалов командировок и др.), анализ обработанной информации);

2. Консультационно-методическая помощь пользователям предполагает:

· Подготовку  методических пособий, рекомендаций (изучить тему, выявить и проанализировать документы по теме, уточнить читательское и целевое назначение пособий, рекомендаций)

· Модификацию ранее разработанной темы (выявить и изучить новые документы и накопленный библиотеками опыт по теме пособия, рекомендаций, внести изменения в структуру и текст в соответствии с достижениями библиотечной теории и практики, подготовить рукопись к обсуждению, доработать по итогам обсуждения)

· Разработку документов, регламентирующих деятельность библиотек (Детской библиотеки им. И.З.Сурикова и Центральной библиотеки), положений, инструкций, проектов постановлений, уставов;

· Посещение библиотек, выезды в командировки с целью изучения работы и оказания методической помощи (подготовка к командировке, уточнение сроков и цели командировки, ознакомление с имеющимися документами и материалами предыдущих выездов, составление плана командировки, составление информационного отчета (справки) о проведенной работе (отчет включает в себя: , анализ состояния работы по теме выезда сведения о месте выезда, целях и сроках командировки, объектах посещения, анализ состояния по теме выезда, выводы и предложения в адрес библиотеки), составление авансового отчета, заполнение бланка со всеми предложениями, сдача в бухгалтерию, подготовка информации по результатам командировки (устно) у директора библиотеки

3. Оказание библиотекам района справочно-информационной, методической  помощи в работе включает: 

· Подготовку консультации (разработка консультации, подбор материала, его изучение, составление списка литературы к консультации, написание текста)

· Практические занятия (подготовку практических занятий, составление задания по выполнению изучаемого библиотечного процесса, контрольных вопросов, тематического списка литературы к заданию)

4. Административно-организационная деятельность библиотеки предполагает:

· Подготовку и проведение теоретической, практической конференции, тематического семинара (определение состава оргкомитета и участников конференции, семинара, формирование и утверждение программы; организационные мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов и др.), выработку проекта рекомендаций, финансово-хозяйственное обеспечение конференции, семинара (оформление платёжных документов, встреча участников, регистрация и др.), анализ и оценку работы конференции, семинара, подведение итогов) 

5. Подготовка и издание методических пособий  предполагает:

· Редактирование методических материалов (проверку и исправление рукописи в процессе подготовки ее к печати)

Машинописные работы, выполняемые в автоматизированном режиме (ввод материала в компьютер, вывод материала на экран, вывод текста на принтер, распечатка

	Создание и осуществление культурно-просветительских программ
	Содержание» работы:

· - проведение  Читательская конференция;

· Литературно-художественный вечер;

· Диспут;

· Устный журнал;

· Детский утренник;

· Викторина, конкурс;

· Беседы;

· Клубы по интересам;

Книжно-иллюстративные выставки;
Муниципальная услуга предоставляется в виде: мероприятия.

Творческая часть состоит: 
- составление сценария с использованием рекомендованных методических материалов и пособий;
- подготовка художественной программы мероприятия: подбор состава исполнителей и выступающих; проведение репетиций индивидуальных и свободных; подготовка художественного оформления; подбор фотоматериалов, музыкальных, литературных, видеофрагментов. Подготовка костюмов для выступления. Хронометраж проведения мероприятия.
- организация проведения мероприятия: оформление аудитории, подготовка технических средств.

	Требования к результату работ


	1. Результатом формирования и обеспечения сохранности информационных ресурсов является количество единиц хранения документных фондов поставщика услуги и обращаемость документных фондов (соотношение выданных документов к общему количеству фонда) в :

·  Муниципальном учреждении культуры «Большесельская центральная библиотека» - обращаемость фонда не менее 

· Детской библиотеке им. И.З.Сурикова обращаемость фонда не менее

2. Результатом выдачи документов во временное пользование является количество книговыдач и индивидуальных обращений . Результат должен составлять не менее 90%процентов среднегодового количества книговыдач за последние три года.

3. Результатом информационного обслуживания является количество выданных библиотечно-библиографических справок и количество подготовленных по запросам информационно-библиографических списков и проведенных библиотечно-библиографических уроков. Результат должен составлять не менее 90% среднегодового количества справок, списков и уроков за последние три года.

4. Результатом организации и проведения массовых библиотечных мероприятий является количество посещений массовых мероприятий . результат должен составлять не менее 90% количества посещений массовых мероприятий за предыдущий год.

5. Результатом методического обслуживания является количество:

· Семинаров, консультаций 

· Практических занятий

· Выездов в библиотеки района,

· Подготовленных и напечатанных изданий (с указанием объема и тиража) Результат должен составлять не менее 90% среднегодового количества методических мероприятий за последние три года.

6. Результатом предоставления места в читальном зале является количество посещений читальных залов. Результат должен составлять не менее 90% количества посещений читальных залов за предыдущий год.

7. Результатом нестационарного  обслуживания является:

· Количество библиотечных пунктов

· Количество читателей, книговыдач  в них

Результат должен быть не менее 90% за предыдущий год.


6. Контроль выполнения муниципального задания

6.1. Форма отчета о выполнении муниципального задания по муниципальным услугам (работам):

Таблица 5

	№

п/п 
	Наименование муниципальной 

услуги  (работы)
	Наименование показателя услуги

 (работы)
	Единица измерения
	Плановое значение показателя
	Фактическое

значение

показателя 
	Причины

отклонения

	
	 Показатели объема муниципальной услуги  (работы) в натуральном выражении 

	1   
	Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  

пользователей библиотеки
	Человек, зарегистрированных пользователей
	человек
	3300
	
	

	2   
	Создание и осуществление культурно-просветительских программ
	Количество культурно- просветительских  программ
	человек
	80
	
	

	3.
	Формирование, учет, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки
	Объем поступлений документов
	единица
	730
	
	

	4.
	Библиографическая обработка документов и организация каталогов
	Количество внесенных в электронный каталог библиографических записей
Количество отредактированных библиографических  записей в карточных каталогах
	Единица
единица
	500
3000
	
	

	5.
	Оказание методической и консультационной помощи работникам в установленной сфере деятельности
	Количество обращений
	единица
	70
	
	

	
	Показатели качества муниципальной услуги (работы)

	1   
	Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание  

пользователей библиотеки
	
	
	
	
	

	2   
	Создание и осуществление культурно-просветительских программ
	
	
	
	
	

	3.
	Формирование, учет, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки
	
	
	
	
	

	4.
	Библиографическая обработка документов и организация каталогов
	
	
	
	
	

	6.
	Оказание методической и консультационной помощи работникам в установленной сфере деятельности
	
	
	
	
	


6.2 Периодичность предоставления отчета о выполнении муниципального задания Промежуточный отчёт выполнения муниципального задания производится по истечению 1 полугодия.
· Отчёт выполнения муниципального задания по итогам года предоставляется учредителю не позднее 1 февраля года, следующего за отчётным. 

· по мере необходимости (в случае поступлений обоснованных жалоб потребителей, требований правоохранительных органов);

6.3 Дополнительные формы контроля исполнения муниципального задания, качества оказания муниципальных услуг (выполнения работ), а так же периодичность их проведения:

                                                                                                                                        Таблица 6

	Форма контроля 
	Правовые основания проведения контроля
	Сроки (периодичность) проведения контроля

	Статистическая отчетность по учреждению:

Сведения об учреждениях культурно-досугового типа

 ( форма № 7-НК Годовая) 
	Приказ Департамента культуры о ежегодной сдаче статистической  отчетности по учреждениям культуры
	1 раз в год

	Проведение внеплановой проверки
	Базовые требованиях к качеству предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (в разделе 6) , утвержденные Постановлением Администрации Большесельского муниципального района от05.12.2011г № 1366


	по представлениям контрольных и надзорных органов, жалобам населения

	Проведение плановой комплексной проверки
	Постановление Администрации Большесельского муниципального района 

От 31.01.2013г № 89
	в соответствии с утвержденными учредителем планами-графиками

	Мониторинг выполнения учреждением муниципального задания
	Постановление Администрации Большесельского муниципального района 

от 31.01.2013г № 89
	ежеквартально 

(обязательная промежуточная оценка)

	Мониторинг выполнения муниципального  задания по итогам года 
	Постановление Администрации Большесельского муниципального района 

от 31.01.2013г № 89
	ежегодно в сроки, установленные учредителем (обязательная оценка по итогам года)


6.4. Иные требования к отчетности об исполнении муниципального задания 

- Предоставление годового плана деятельности учреждения, согласованного с отделом культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Большесельского муниципального района. 

- Предоставление пояснительной записки с прогнозом достижения годовых значений показателей качества и объема оказания муниципальной услуги. 

- Представление информации о состоянии кредиторской задолженности, в том числе просроченной;

6.5 По результатам контроля выполнения муниципального задания и объемов оказания муниципальной услуги учредитель может:

- рассмотреть  вопрос о внесении  изменений в муниципальное задание в части корректировки объемов оказания  муниципальных услуг (выполнения работ);

- рассмотреть вопрос о сокращении объема финансового  обеспечения выполнения муниципального задания исходя из количества фактически не оказанных услуг (не выполненных работ) или  оказанных  с качеством ниже установленного  в муниципальном  задании  после внесения соответствующих изменений в муниципальное задание;

- провести  внеплановую  проверку  выполнения муниципального задания, качества оказания муниципальных услуг (выполнения работ);

- рассмотреть вопрос об увеличении объема финансового обеспечения муниципального задания в случае выявления необходимости оказания учреждением муниципальных услуг (работ) сверх установленного в муниципальном задании;

- принять иные меры по выявлению причин отклонения фактических значений показателей муниципального задания от плановых значений.

7. Основания  для   приостановления   или  досрочного  прекращения

муниципального задания

7.1. Основания для приостановления действия муниципального задания:

                                                                                                                              Таблица 7

	
	Основание 

для приостановления
	Пункт, часть, статья и реквизиты 

нормативного правового акта

	1.
	Несоответствие помещения санитарно-гигиеническим нормам и стандартам
	п .2.4.3.12 раздела 2 СанПиН 2.4.3.1186-03

	2.
	Несоответствие помещения пожарным нормам и требованиям
	Федеральный Закон «О пожарной безопасности» № 69-ФЗ от 18.11.1994.

Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) утвержденные Приказом МЧС РФ от 18.06.2003 № 313.




7.2. Основания для досрочного прекращения действия муниципального задания:

                                                                                                           Таблица 8

	Основание для досрочного

прекращения муниципального задания
	Пункт, часть, статья и реквизиты нормативного правового акта 

	Ликвидация и реорганизация учреждения.
	Постановление администрации Большесельского МР  

от  17.12.2010   № 1519-а
«Порядок создания, изменения типа, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений

Большесельского муниципального района»




