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ЧАСТЬ 1

РАЗДЕЛ 1 

1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечное, информационное и справочное обслуживание населения».
2. Потребители муниципальной услуги:  пользователи библиотеки: юридические лица и физические лица в возрасте от 24 лет.

3. Показатели, характеризующие объем и (или) качество муниципальной услуги 
3.1. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги

	Наименование показателя
	Ед. измер
	Формула расчета
	Значения показателей качества муниципальной услуги
	Источник информации о значении показателя 

	
	
	
	2010 год

	2011год
	2012 год 
	2013 год 

	2014 год 
	

	1. Охват населения библиотечным обслуживанием
	% 
	число зарегистрированных пользователей / кол-во жителей территории обслуживания
	61,2
	60
	60
	60
	60
	Статистический отчет библиотеки

Учетные формы работы библиотеки

Форма статистического наблюдения 6-НК

	2. Посещаемость
	ед.
	число посещений / число зарегистрированных пользователей
	10,0
	9
	9
	9
	9
	

	3. Читаемость
	ед.
	экз. документовыдач /  число зарегистрированных пользователей
	21,1
	20
	20
	20
	20
	

	4. Число мест пользователей ПК с выходом в Интернет на 1000 зарегистрированных пользователей
	ед.
	Число ПК / число зарегистрированных пользователей, тыс.
	0,5
	1
	2
	2
	2
	Форма статистического наблюдения 6-НК
Бухгалтерский учет основных средств

	5. Число жалоб на длительное время ожидания выдачи документов, предоставления информации
	ед.
	-
	0
	0
	0
	0
	0
	Журнал жалоб и предложений

	6. Количество нарушений установленных требований к качеству услуги
	ед.
	-
	0
	0
	0
	0
	0
	Докладные, аналитические записки, представления

	7. Количество зарегистрированных пользователей
	человек
	В соответствии с «Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках» 
	4,1
	4,0
	4,0
	4,0
	4,0
	Форма статистического наблюдения 6-НК

Статистический отчет библиотеки

Учетные формы работы библиотеки



	8.Количество выполненных библиографических и фактографических справок
8. 
	тыс. ед.
	1,0 тыс. справок на 1 штатную единицу библиографа
	3,9
	3,5
	3,5
	3,5
	3,5
	

	9. Количество посещений
	тыс. ед.
	5000 посещений на 1 штатную единицу библиотекаря
	35,1
	35,0
	35,0
	35,0
	35,0
	


3.2. Объем муниципальной услуги (в натуральных показателях)

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение показателей объема муниципальной услуги
	Источник информации о значении показателя

	
	
	2010 год

	2011 год
	2012 год 
	2013 год 

	2014 год 
	

	1. Количество документовыдач
	тыс. экз.
	73,7
	50,0
	50,0
	50,0
	50,0
	Форма статистического наблюдения 6-НК

Статистический отчет библиотеки

Учетные формы работы библиотеки




4. Порядок оказания муниципальной услуги

4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:

ГОСТ 7.0-99. Информационно- библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения;
ГОСТ 7.20-2000 Библиотечная статистика;

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Приказ МК РФ «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг общедоступных библиотек» № 32 от 20.02.2008 г.;

Закон Липецкой области «Об основах библиотечного дела  и  обязательном  экземпляре документов  в Липецкой  области» № 62-ОЗ от 21.07.2003г.;
Правила пользования МУК «Добринская ЦМБ»;

Положения об отделах и секторах;
Должностные инструкции специалистов;

План работы МУК «Добринская ЦМБ»;

Планы работы структурных подразделений;

Статистическая отчетность;

Информационный отчет о деятельности.
4.2. Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги

	Способ информирования
	Состав размещаемой (доводимой) информации
	Частота обновления информации

	1. Посредством телефонной связи
	Устная информация о местонахождении, режиме работы библиотеки, контактных телефонах, услугах библиотеки; информация о наличии в библиотечном фонде конкретного документа
	Постоянно, в режиме работы библиотеки


	2. Посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования(веб-сайт администрации муниципального района)
	Новости о мероприятиях, событиях, услугах
	Ежедневно

	3. Информационные стенды в библиотеке
	О правилах пользования библиотекой, объявления об услугах: основных и дополнительных, информация о мероприятиях
	По мере поступления информации

	4. Посредством средств массовой информации
	Анонсы о мероприятиях, информация о новых ресурсах и сервисах библиотеки
	По мере проведения мероприятий, по мере обновления информации

	5. Издание рекламной продукции
	Перечень услуг, контактная информация, график (режим) работы учреждения
	По мере поступления информации


5. Основания для досрочного прекращения исполнения муниципального задания: 

- ликвидация учреждения;

- реорганизация учреждения;

- перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по выполнению работы;

- исключение работы из перечня муниципальных услуг (работ);
- иные, предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги, не устранимую в краткосрочной перспективе.
6. Предельные цены (тарифы) на оплату муниципальной услуги в случаях, если законом предусмотрено их оказание на платной основе

6.1. Нормативный правовой акт, устанавливающий цены (тарифы) либо порядок их установления – приказ по отделу культуры администрации Добринского муниципального района №  14 от 02.12.2010 года «Об утверждении Порядка оказания платных услуг, предоставляемых муниципальным учреждением культуры «Добринская центральная межпоселенческая библиотека».
6.2. Орган, устанавливающий цены (тарифы) - отдел культуры администрации Добринского муниципального района
6.3. Значения предельных цен (тарифов)

	Наименование муниципальной услуги
	Цена (тариф), единица измерения

	1. Библиотечное, информационное и справочное обслуживание населения
	29 500 руб.


7. Порядок контроля за исполнением муниципального задания

	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы муниципальной власти района, осуществляющие контроль за оказанием муниципальной услуги

	1.Контроль в форме выездной проверки
	- в соответствии с планом графиком проведения выездных проверок, но не реже 1 раз в квартал;

- по мере необходимости (в случае поступлений обоснованных жалоб потребителей, требований правоохранительных органов).
	Отдел культуры администрации Добринского муниципального района


8. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания

8.1. Форма отчета об исполнении муниципального задания

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение, утвержденное в муниципальном задании на отчетный финансовый год
	Фактическое значение за отчетный финансовый год
	Характеристика причин отклонения от запланированных значений
	Источник(и) информации о фактическом значении показателя

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


8.2. Сроки представления отчетов об исполнении муниципального задания: ежеквартально в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

8.3. Иные требования к отчетности об исполнении муниципального задания:

- отчётность об исполнении муниципального задания должна содержать всю совокупность информации, характеризующую результаты деятельности учреждения, в том числе: о результатах выполнения муниципального задания, о финансовом состоянии исполнителя муниципального задания, о состоянии и развитии имущества, эксплуатируемого исполнителем муниципального задания, о перспективах изменения объёмов оказания услуг;

- при необходимости учреждение представляет в  отдел культуры администрации муниципального района отчет о фактических расходах, копии первичных документов, акты выполненных работ и иную информацию, подтверждающую выполнение муниципального задания.

9. Иная информация, необходимая для исполнения (контроля за исполнением) муниципального задания.

9.1. Условия исполнения муниципального задания.
9.1.1.  Имеющийся в библиотеке справочно-поисковый аппарат должен обеспечивать оперативность получения интересующей пользователя информации, а также возможность ее получения из различных источников. В случае отсутствия возможности удовлетворения запроса на конкретный документ без ожидания осуществляется постановка на очередь или обслуживание по межбиблиотечному абонементу, срок ожидания - не более 1 месяца.
9.1.2.   Качество библиотечного обслуживания обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов- не менее 250 экземпляров документов на 1000 жителей ежегодно в разных форматах, не менее 10% книг справочно-библиографического характера.
9.1.3.      Предоставление информации пользователям библиотеки о составе библиотечного фонда осуществляется в течение всего рабочего дня.
9.1.4. На оказание справочной и консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе источника информации отводится в среднем 20 минут на одну услугу.
9.1.5.   На обслуживание одного пользователя библиотеки отводится в среднем 15 минут.
9.1.6. Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу производится на срок от 15 до 30 дней, в читальном зале - в течение рабочего дня в соответствии с режимом работы библиотеки.
9.1.7.  Основанием для отказа в оказании бюджетной услуги по обеспечению доступа граждан к государственным библиотечным фондам может быть нарушение правил пользования библиотекой.
9.1.8.  Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество бюджетной услуги осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации».
9.2. Материально-техническая база, санитарно-гигиенические нормы и требования, необходимые для выполнения муниципального задания.
9.2.1.  Здание библиотеки должно быть удобно расположено с учетом доступности. Табличка с информацией о режиме работы библиотеки и номером телефона для справок должна располагаться на видном месте у входа в библиотеку.
9.2.2.   Библиотека должны иметь специальные приспособления и устройства для доступа пользователей с ограниченными возможностями (пандусы, перила, держатели, ограждения, туалеты и пр.).
9.2.3. Все помещения для пользователей должны быть оснащены системой указателей, обязательно наличие указателей "Пожарный выход". 

9.2.4.  В библиотеке должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о графике работы, бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила пользования библиотеками, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, календарный план мероприятий, контактная информация.
9.2.5.  По требованию посетителей им должны быть предоставлены для ознакомления Устав библиотеки, информация о деятельности библиотеки по формированию и использованию фондов, информация о должностных обязанностях сотрудников и их квалификации.
9.2.6.  Библиотеки должны быть обеспечены санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, туалетная комната), укомплектованы необходимой мебелью и техническими средствами. Наличие автоматизированных рабочих мест для сотрудников и пользователей в библиотеке обязательно.
9.2.7.   Помещения библиотеки должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.
9.2.8.  Читальные залы должны обеспечивать условия для образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий и соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство пользователя.
9.2.9.  Для читальных залов устанавливаются следующие стандарты: на 1000 томов -10 кв. метров площади; число посадочных мест в читальных залах для просмотра документов, кроме периодических и специальных, определяется из расчета 2,5 кв. метра на одно место, число посадочных мест для просмотра периодической печати - из расчета 3 кв. метра на одно место; для просмотра аудио- видео-документов - из расчета 4 кв. метра на одно место.
9.2.10. Для абонемента устанавливаются следующие стандарты:
- на 1000 томов -10м площади для фонда открытого доступа,
-  число посадочных мест для просмотра периодической печати устанавливается из расчета 3 м2 на одно место,
-  число посадочных мест для просмотра документов определяется из расчета 2,5 м2 на одно место,
- служебные помещения должны составлять не менее 20% от читательской зоны.

9.2.11.  Обеспечение компьютерной техникой в т.ч. для организации пользовательских мест - 1 ПК на 2000 жителей в пределах 20 тыс. жителей и 1 ПК на каждые последующие 10 жителей

9.2.12.  В библиотеке обеспечиваются санитарно-гигиенические нормы содержания библиотечных помещений и обслуживания пользователей (температурный режим - не менее +18 градусов, относительная влажность воздуха - 55 процентов). Помещения библиотеки должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.)
9.2.13. Помещения библиотеки должны быть оснащены средствами пожарной безопасности, отвечать требованиям безопасности труда.
9.3.    Требования, предъявляемые в ходе выполнения муниципального задания к персоналу.
9.3.1.    Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии с "Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках", согласно с рекомендациями "Модельного стандарта деятельности публичной библиотеки".
9.3.2.   Каждый сотрудник учреждения должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям. Квалификация сотрудников должна быть подтверждена регулярным прохождением обучения на курсах переподготовки, повышения квалификации или в иных формах, а также регулярным проведением аттестации сотрудников в установленном порядке.
9.3.3.   У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
9.3.4. Сотрудники библиотеки должны быть вежливы и внимательны к посетителям.
9.4. Наличие внутренней и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, в ходе выполнения муниципального задания:
- внутренний контроль за деятельностью осуществляют создаваемые приказами директора Советы по основным направлениям деятельности учреждения (по комплектованию, каталогизации, методический Советы и т.д.). 

- внешний контроль за деятельностью Учреждения осуществляется учредителем. 

9.5. Порядок рассмотрения претензий потребителей к качеству, оказываемых учреждением муниципальных услуг.
Обращения и претензии пользователей учреждения могут поступать по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, на сайт), в книгу жалоб и предложений, а также в виде устных обращений в администрацию учреждения. Претензии и обращения подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней. Администрацией учреждения информация о принятии решения по конкретному заявлению пользователя направляется на его почтовый адрес. Пользователь может обжаловать в суд действия должностного лица библиотеки, ущемляющего его права в соответствии с п.6 ст.7 Федерального закона от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле». 
РАЗДЕЛ 2
1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечное, информационное и справочное обслуживание детей и юношества».
2. Потребители муниципальной услуги:  пользователи библиотеки в возрасте  до 24 лет.
3. Показатели, характеризующие объем и (или) качество муниципальной услуги 
3.1. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги

	Наименование показателя
	Ед. измер
	Формула расчета
	Значения показателей качества муниципальной услуги
	Источник информации о значении показателя 

	
	
	
	2010 год

	2011 год
	2012 год 
	2013 год 

	2014 год 
	

	1. Охват населения библиотечным обслуживанием
	% 
	число зарегистрированных пользователей / кол-во жителей территории обслуживания
	76
	75
	75
	75
	75
	Статистический отчет библиотеки

Учетные формы работы библиотеки

Форма статистического наблюдения 6-НК

	2. Посещаемость
	ед.
	число посещений / число зарегистрированных пользователей
	11,6
	10
	10
	10
	10
	

	3. Читаемость
	ед.
	экз. документовыдач /  число зарегистрированных пользователей
	22,3
	21
	21
	21
	21
	

	4. Число мест пользователей ПК с выходом в Интернет на 1000 зарегистрированных пользователей
	ед.
	Число ПК / число зарегистрированных пользователей, тыс.
	1,5
	1,5
	3
	3
	3
	Форма статистического наблюдения 6-НК
Бухгалтерский учет основных средств

	5.Число жалоб на длительное время ожидания выдачи документов, предоставления информации
	ед.
	-
	0
	0
	0
	0
	0
	Журнал жалоб и предложений

	6. Количество нарушений установленных требований к качеству услуги
	ед.
	-
	0
	0
	0
	0
	0
	Докладные, аналитические записки, представления

	7. Количество зарегистрированных пользователей
	человек
	500 пользователей на 1 штатную единицу библиотекаря
	2,5
	2,0
	2,0
	2,0
	2,0
	Форма статистического наблюдения 6-НК

Статистический отчет библиотеки

Учетные формы работы библиотеки



	8.Количество выполненных библиографических и фактографических справок

	тыс. ед.
	1,0 тыс. справок на 1 штатную единицу библиографа
	3,6
	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	

	9. Количество посещений
	тыс. ед.
	5000 посещений на 1 штатную единицу библиотекаря
	24,8
	20,0
	20,0
	20,0
	20,0
	


3.2. Объем муниципальной услуги (в натуральных показателях)

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение показателей объема муниципальной услуги
	Источник информации о значении показателя

	
	
	2010 год

	2011 год
	2012 год 
	2013 год 

	2014 год
	

	1. Количество документовыдач
	тыс. экз.
	48,5
	42,0
	42,0
	42,0
	42,0
	Форма статистического наблюдения 6-НК

Статистический отчет библиотеки

Учетные формы работы библиотеки




4. Порядок оказания муниципальной услуги

4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:

ГОСТ 7.0-99. Информационно- библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения;
ГОСТ 7.20-2000 Библиотечная статистика;

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Приказ МК РФ «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг общедоступных библиотек» № 32 от 20.02.2008 г.;

Закон Липецкой области «Об основах библиотечного дела  и  обязательном  экземпляре документов  в Липецкой  области» № 62-ОЗ от 21.07.2003г.;
Правила пользования МУК «Добринская ЦМБ»;

Положение о центральной детской библиотеке; 
Положение о юношеской кафедре;
Должностные инструкции специалистов;

План работы;

Статистическая отчетность;

Информационный отчет о деятельности.
4.2. Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги

	Способ информирования
	Состав размещаемой (доводимой) информации
	Частота обновления информации

	1. Посредством телефонной связи
	Устная информация о местонахождении, режиме работы библиотеки, контактных телефонах, услугах библиотеки; информация о наличии в библиотечном фонде конкретного документа
	Постоянно, в режиме работы библиотеки

	2. Посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (веб-сайт администрации муниципального района)
	Новости о мероприятиях, событиях, услугах
	Ежедневно

	3. Информационные стенды в библиотеке
	О правилах пользования библиотекой, объявления об услугах: основных и дополнительных, информация о мероприятиях
	По мере поступления информации

	4. Посредством средств массовой информации
	Анонсы о мероприятиях, информация о новых ресурсах и сервисах библиотеки
	По мере проведения мероприятий, по мере обновления информации

	5. Издание рекламной продукции
	Перечень услуг, контактная информация, график (режим) работы учреждения
	По мере поступления информации


5. Основания для досрочного прекращения исполнения муниципального задания: 

- ликвидация учреждения;

- реорганизация учреждения;

- перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по выполнению работы;

- исключение работы из перечня муниципальных услуг (работ);
- иные, предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги, не устранимую в краткосрочной перспективе.
6. Предельные цены (тарифы) на оплату муниципальной услуги в случаях, если законом предусмотрено их оказание на платной основе

6.1. Нормативный правовой акт, устанавливающий цены (тарифы) либо порядок их установления – приказ по отделу культуры администрации Добринского муниципального района №  14 от 02.12.2010 года «Об утверждении Порядка оказания платных услуг, предоставляемых муниципальным учреждением культуры «Добринская центральная межпоселенческая библиотека».
6.2. Орган, устанавливающий цены (тарифы) - отдел культуры администрации Добринского муниципального района
6.3. Значения предельных цен (тарифов)

	Наименование муниципальной услуги
	Цена (тариф), единица измерения

	1. Библиотечное, информационное и справочное обслуживание детей и юношества
	2300 руб.


7. Порядок контроля за исполнением муниципального задания

	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы муниципальной власти района, осуществляющие контроль за оказанием муниципальной услуги

	1.Контроль в форме выездной проверки
	- в соответствии с планом графиком проведения выездных проверок, но не реже 1 раз в квартал;

- по мере необходимости (в случае поступлений обоснованных жалоб потребителей, требований правоохранительных органов).
	Отдел культуры администрации Добринского муниципального района


8. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания

8.1. Форма отчета об исполнении муниципального задания

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение, утвержденное в муниципальном задании на отчетный финансовый год
	Фактическое значение за отчетный финансовый год
	Характеристика причин отклонения от запланированных значений
	Источник(и) информации о фактическом значении показателя

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


8.2. Сроки представления отчетов об исполнении муниципального задания: ежеквартально в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

8.3. Иные требования к отчетности об исполнении муниципального задания:

- отчётность об исполнении муниципального задания должна содержать всю совокупность информации, характеризующую результаты деятельности учреждения, в том числе: о результатах выполнения муниципального задания, о финансовом состоянии исполнителя муниципального задания, о состоянии и развитии имущества, эксплуатируемого исполнителем муниципального задания, о перспективах изменения объёмов оказания услуг;

- при необходимости учреждение представляет в  отдел культуры администрации муниципального района отчет о фактических расходах, копии первичных документов, акты выполненных работ и иную информацию, подтверждающую выполнение муниципального задания.

9. Иная информация, необходимая для исполнения (контроля за исполнением) муниципального задания.

9.1. Условия исполнения муниципального задания.
9.1.1.  Имеющийся в библиотеке справочно-поисковый аппарат должен обеспечивать оперативность получения интересующей пользователя информации, а также возможность ее получения из различных источников. В случае отсутствия возможности удовлетворения запроса на конкретный документ без ожидания осуществляется постановка на очередь или обслуживание по межбиблиотечному абонементу, срок ожидания - не более 1 месяца.
9.1.2.   Качество библиотечного обслуживания обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов- не менее 250 экземпляров документов на 1000 жителей ежегодно в разных форматах, не менее 10% книг справочно-библиографического характера.
9.1.3.   Фонды для детей и юношества должны содержать достаточное количество учебной, научно-популярной литературы, литературы для внеклассного чтения и чтения в соответствии с образовательной программой. Обновляемость фонда должна составлять 10% ежегодного нового поступления от общего объема фонда.
9.1.4.      Предоставление информации пользователям библиотеки о составе библиотечного фонда осуществляется в течение всего рабочего дня.
9.1.5. На оказание справочной и консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе источника информации отводится в среднем 20 минут на одну услугу.
9.1.6.   На обслуживание одного пользователя библиотеки отводится в среднем 15 минут.
9.1.7. Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу производится на срок от 15 до 30 дней, в читальном зале - в течение рабочего дня в соответствии с режимом работы библиотеки.
9.1.8.  Основанием для отказа в оказании бюджетной услуги по обеспечению доступа граждан к государственным библиотечным фондам может быть нарушение правил пользования библиотекой.
9.1.9.  Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество бюджетной услуги осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации».
9.2. Материально-техническая база, санитарно-гигиенические нормы и требования, необходимые для выполнения муниципального задания.
9.2.1.  Здание библиотеки должно быть удобно расположено с учетом доступности. Табличка с информацией о режиме работы библиотеки и номером телефона для справок должна располагаться на видном месте у входа в библиотеку.
9.2.2.   Библиотека должны иметь специальные приспособления и устройства для доступа пользователей с ограниченными возможностями (пандусы, перила, держатели, ограждения, туалеты и пр.).
9.2.3. Все помещения для пользователей должны быть оснащены системой указателей, обязательно наличие указателей "Пожарный выход". 

9.2.4.  В библиотеке должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о графике работы, бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила пользования библиотеками, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, календарный план мероприятий, контактная информация.
9.2.5.  По требованию посетителей им должны быть предоставлены для ознакомления Устав библиотеки, информация о деятельности библиотеки по формированию и использованию фондов, информация о должностных обязанностях сотрудников и их квалификации.
9.2.6.  Библиотеки должны быть обеспечены санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, туалетная комната), укомплектованы необходимой мебелью и техническими средствами. Наличие автоматизированных рабочих мест для сотрудников и пользователей в библиотеке обязательно.
9.2.7.   Помещения библиотеки должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.
9.2.8.   Помещения, оборудование и мебель для обслуживания детей и юношества должны удовлетворять возрастным особенностям посетителей.

9.2.9.  Читальные залы должны обеспечивать условия для образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий и соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство пользователя.
9.2.10.  Для читальных залов устанавливаются следующие стандарты: на 1000 томов -10 кв. метров площади; число посадочных мест в читальных залах для просмотра документов, кроме периодических и специальных, определяется из расчета 2,5 кв. метра на одно место, число посадочных мест для просмотра периодической печати - из расчета 3 кв. метра на одно место; для просмотра аудио- видео-документов - из расчета 4 кв. метра на одно место.
9.2.11. Для абонемента устанавливаются следующие стандарты:
- на 1000 томов -10м площади для фонда открытого доступа,
-  число посадочных мест для просмотра периодической печати устанавливается из расчета 3 м2 на одно место,
-  число посадочных мест для просмотра документов определяется из расчета 2,5 м2 на одно место,
- служебные помещения должны составлять не менее 20% от читательской зоны.

9.2.12.  Обеспечение компьютерной техникой в т.ч. для организации пользовательских мест - 1 ПК на 2000 жителей в пределах 20 тыс. жителей и 1 ПК на каждые последующие 10 жителей

9.2.13.  В библиотеке обеспечиваются санитарно-гигиенические нормы содержания библиотечных помещений и обслуживания пользователей (температурный режим - не менее +18 градусов, относительная влажность воздуха - 55 процентов). Помещения библиотеки должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.)
9.2.14. Помещения библиотеки должны быть оснащены средствами пожарной безопасности, отвечать требованиям безопасности труда.
9.3.    Требования, предъявляемые в ходе выполнения муниципального задания к персоналу.
9.3.1.    Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии с "Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках", согласно с рекомендациями "Модельного стандарта деятельности публичной библиотеки".
9.3.2.   Каждый сотрудник учреждения должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям. Квалификация сотрудников должна быть подтверждена регулярным прохождением обучения на курсах переподготовки, повышения квалификации или в иных формах, а также регулярным проведением аттестации сотрудников в установленном порядке.
9.3.3.   У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
9.3.4. Сотрудники библиотеки должны быть вежливы и внимательны к посетителям.
9.4. Наличие внутренней и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, в ходе выполнения муниципального задания:
- внутренний контроль за деятельностью осуществляют создаваемые приказами директора Советы по основным направлениям деятельности учреждения (по комплектованию, каталогизации, методический Советы и т.д.). 

- внешний контроль за деятельностью Учреждения осуществляется учредителем. 

9.5. Порядок рассмотрения претензий потребителей к качеству, оказываемых учреждением муниципальных услуг.
Обращения и претензии пользователей учреждения могут поступать по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, на сайт), в книгу жалоб и предложений, а также в виде устных обращений в администрацию учреждения. Претензии и обращения подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней. Администрацией учреждения информация о принятии решения по конкретному заявлению пользователя направляется на его почтовый адрес. Пользователь может обжаловать в суд действия должностного лица библиотеки, ущемляющего его права в соответствии с п.6 ст.7 Федерального закона от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле». 
ЧАСТЬ 2

РАЗДЕЛ 1 

1. Наименование работы: «Формирование, учет и организация библиотечного фонда, печатных и электронных каталогов».

2. Характеристика работы:

	Наименование работы
	Содержание работы
	Планируемый результат выполнения работы

	
	
	2010 год


	2011 год
	2012 год 
	2013 год 

	2014 год 

	Формирование, учет и организация библиотечного фонда, печатных и электронных каталогов.                                    
	1. Объем новых поступлений документов на 1 000 жителей, экз.
	297
	250
	250
	250
	250

	
	2. Объем библиотечного фонда всего, тыс.экз.
	348,5
	349,0
	350,7
	352,4
	354,2

	
	3. Объём фонда периодических изданий, экз.
	37
	15
	15
	15
	15

	
	4. Доля экземпляров библиотечного фонда для детей от общего фонда, %
	30,6
	30
	30
	30
	30

	
	5. Объем электронного каталога, тыс. записей
	13,4
	15,0
	16,0
	17,0
	18,0


3. Основания для досрочного прекращения исполнения муниципального задания: 

- ликвидация учреждения;
- реорганизация учреждения;

- перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по выполнению работы;

- исключение работы из перечня муниципальных услуг (работ);
- иные, предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги, не устранимую в краткосрочной перспективе.
4. Порядок контроля за исполнением муниципального задания

	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы муниципальной власти района, осуществляющие контроль за оказанием муниципальной услуги

	1.Контроль в форме выездной проверки
	- в соответствии с планом графиком проведения выездных проверок, но не реже 1 раз в полугодие;
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5. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания

5.1. Форма отчета об исполнении муниципального задания
	Результат, запланированный в муниципальном задании на отчетный финансовый год.
	Фактические результаты, достигнутые в отчетном финансовом году.
	Источник(и) информации о фактически достигнутых значениях.

	
	
	

	
	
	


5.2. Сроки представления отчетов об исполнении муниципального задания: ежегодно в срок до 1 февраля года, следующего за отчетным.

5.3. Иные требования к отчетности об исполнении муниципального задания:

- отчётность об исполнении муниципального задания должна содержать всю совокупность информации, характеризующую результаты деятельности учреждения, в том числе: о результатах выполнения муниципального задания, о финансовом состоянии исполнителя муниципального задания, о состоянии и развитии имущества, эксплуатируемого исполнителем муниципального задания, о перспективах изменения объёмов оказания услуг;

- при необходимости учреждение представляет в  отдел культуры администрации муниципального района отчет о фактических расходах, копии первичных документов, акты выполненных работ и иную информацию, подтверждающую выполнение муниципального задания.

6. Иная информация, необходимая для исполнения (контроля за исполнением) муниципального задания.

6.1. Условия исполнения муниципального задания.
6.1.1.   Фонды для детей и юношества должны содержать достаточное количество учебной, научно-популярной литературы, литературы для внеклассного чтения и чтения в соответствии с образовательной программой. Обновляемость фонда должна составлять 10% ежегодного нового поступления от общего объема фонда.
6.1.2.   Обеспечение сохранности библиотечных фондов должно быть достигнуто путем обеспечения нормативного режима хранения, реставрации и консервации библиотечных фондов, создания страхового фонда документов библиотеки на документы краеведческого содержания, их перевода на электронные носители. В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление санкций за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда для пользователей.
6.1.3.   Содействие в сохранности редких изданий, имеющихся в фондах особо значимых изданий и коллекций, отнесенных к книжным памятникам, возможность доступа к ним населения должны обеспечиваться своевременным их учетом в сводных каталогах, регистрацией их как части культурного достояния.
6.2.    Требования, предъявляемые в ходе выполнения муниципального задания к персоналу.
6.2.1.    Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии с "Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках", согласно с рекомендациями "Модельного стандарта деятельности публичной библиотеки".
6.2.2.   Каждый сотрудник учреждения должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям. Квалификация сотрудников должна быть подтверждена регулярным прохождением обучения на курсах переподготовки, повышения квалификации или в иных формах, а также регулярным проведением аттестации сотрудников в установленном порядке.
6.2.3.   У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
6.2.4. Сотрудники библиотеки должны быть вежливы и внимательны.
6.3. Наличие внутренней и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, в ходе выполнения муниципального задания:
- внутренний контроль за деятельностью осуществляют создаваемые приказами директора Советы по основным направлениям деятельности учреждения (по комплектованию, каталогизации, методический Советы и т.д.). 

- внешний контроль за деятельностью Учреждения осуществляется учредителем. 

РАЗДЕЛ 2

1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание методической помощи библиотекам района».
2. Характеристика работы:

	Наименование работы
	Содержание работы
	Планируемый результат выполнения работы

	
	
	2010 год


	2011 год
	2012 год 
	2013 год 

	2014 год 

	Оказание методической помощи библиотекам района
	1. Доля специалистов, имеющих профильное образование от общей численности персонала библиотек, %
	63
	67
	70
	75
	75

	
	2. Доля специалистов, повысивших квалификацию за последние 5 лет от общей численности персонала библиотек, %.
	20
	25
	50
	75
	100

	
	3. Количество индивидуальных и групповых консультаций, ед.
	40
	35
	35
	35
	35

	
	4.Число выездов с целью оказания методической и практической помощи, ед.
	55
	45
	45
	45
	45

	
	5.Число мероприятий по повышению квалификации, ед.
	10
	10
	10
	10
	10

	
	6.Количество библиотечных работников в муниципальных библиотеках района, чел.
	58
	58
	58
	58
	58


3. Основания для досрочного прекращения исполнения муниципального задания: 

- ликвидация учреждения;
- реорганизация учреждения;

- перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по выполнению работы;

- исключение работы из перечня муниципальных услуг (работ);
- иные, предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги, не устранимую в краткосрочной перспективе.
4. Порядок контроля за исполнением муниципального задания

	Формы контроля
	Периодичность
	Исполнительные органы муниципальной власти района, осуществляющие контроль за оказанием муниципальной услуги

	1.Контроль в форме выездной проверки
	- в соответствии с планом графиком проведения выездных проверок, но не реже 1 раз в полугодие;
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5. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания

5.1. Форма отчета об исполнении муниципального задания
	Результат, запланированный в муниципальном задании на отчетный финансовый год.
	Фактические результаты, достигнутые в отчетном финансовом году.
	Источник(и) информации о фактически достигнутых значениях.

	
	
	

	
	
	


5.2. Сроки представления отчетов об исполнении муниципального задания: ежегодно в срок до 1 февраля года, следующего за отчетным.

5.3. Иные требования к отчетности об исполнении муниципального задания:

- отчётность об исполнении муниципального задания должна содержать всю совокупность информации, характеризующую результаты деятельности учреждения, в том числе: о результатах выполнения муниципального задания, о финансовом состоянии исполнителя муниципального задания, о состоянии и развитии имущества, эксплуатируемого исполнителем муниципального задания, о перспективах изменения объёмов оказания услуг;

- при необходимости учреждение представляет в  отдел культуры администрации муниципального района отчет о фактических расходах, копии первичных документов, акты выполненных работ и иную информацию, подтверждающую выполнение муниципального задания.

6. Иная информация, необходимая для исполнения (контроля за исполнением) муниципального задания.

6.1. В целях содействия повышению качества библиотечного, информационного и справочного обслуживания на всей территории муниципального района библиотека:
- проводит социологические и маркетинговые исследования в области библиотечного дела и информационных потребностей населения;

-  оказывает консалтинговые услуги сельским и школьным библиотекам на территории муниципального района.

- разрабатывает, тиражирует и распространяет методические материалы по вопросам библиотечной деятельности;
- организует и проводит семинары, стажировки, практикумы, конференции, консультации, конкурсы профессионального мастерства для сельских библиотек;
- участвуют в социально значимых проектах.
6.2.    Требования, предъявляемые в ходе выполнения муниципального задания к персоналу.
6.2.1.    Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии с "Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках", согласно с рекомендациями "Модельного стандарта деятельности публичной библиотеки".
6.2.2.   Каждый сотрудник учреждения должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям. Квалификация сотрудников должна быть подтверждена регулярным прохождением обучения на курсах переподготовки, повышения квалификации или в иных формах, а также регулярным проведением аттестации сотрудников в установленном порядке.
6.2.3.   У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
6.2.4. Сотрудники библиотеки должны быть вежливы и внимательны.
6.3. Наличие внутренней и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, в ходе выполнения муниципального задания:
- внутренний контроль за деятельностью осуществляют создаваемые приказами директора Советы по основным направлениям деятельности учреждения (по комплектованию, каталогизации, методический Советы и т.д.). 

- внешний контроль за деятельностью Учреждения осуществляется учредителем. 

Ознакомлен:  руководитель учреждения:   директор МУК «Добринская ЦМБ»   __________  М.В. Сергеева      «20» декабря  2011  г.
