РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЕГОРЛЫКСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕГОРЛЫКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«26» декабря 2011 года



№359


ст. Егорлыкская
Об утверждении муниципального 
задания муниципальным  казенным учреждениям 
Егорлыкского сельского поселения
В целях создания стимулов для ориентации муниципальных учреждений Егорлыкского сельского поселения на запросы потребителей бюджетных услуг, повышения их качества и зависимости финансирования от реальных результатов работы, в соответствии с требованиями статьи 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации и постановлением Администрации Егорлыкского сельского поселения от 22.12.2011 года №356 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям Егорлыкского сельского поселения», руководствуясь частью 8 статьи 47 Устава муниципального образования «Егорлыкское сельское поселение»

постановляю:

1.
Утвердить муниципальное задание Муниципальному казенному  учреждению культуры и спорта Егорлыкского сельского поселения «Егорлыкский сельский дом культуры» согласно приложению № 1.

2. Утвердить муниципальное задание Муниципальному казенному  учреждению культуры Егорлыкского сельского поселения «Егорлыкская детская библиотека» согласно приложению № 2.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации  Егорлыкского сельского поселения (Трощиев С.В.).
4. Постановление вступает в силу с 01.01.2012 года.
Глава Егорлыкского

сельского поселения

_______________  И.И. Гулай

Постановление вносит:

сектор экономики и финансов Администрации Егорлыкского сельского поселения

Приложение № 1 

к постановлению Администрации  

Егорлыкского сельского поселения

 от 26.12.2011 № 359
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ЗАДАНИЕ

(ДЛЯ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ ПОЛНОСТЬЮ ЗА СЧЕТ

БЮДЖЕТНЫХ СРЕДСТВ)

Утверждаю

Глава Егорлыкского сельского поселения

________________________________________ И.И.Гулай

 (подпись, Ф.И.О. руководителя главного распорядителя средств  бюджета сельского поселения)

«_____» _____________ _______ г.

Муниципальное задание

 МКУ  «Егорлыкский СДК»

(наименование  учреждения)

на  2012  год и на плановый период  2013 и 2014 годов

1. Наименование предоставляемых муниципальным учреждением муниципальных услуг  в области культуры: Организация и проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т. ч. проведение выставок и ярмарок).
2. Объем задания на предоставление муниципальной услуги:

	Наименование
услуги   
	Единица 
измерения
услуги  
	Контингент 
потребителей
услуги   
	Объем задания          

	
	
	
	очередной 
финансовый
год    
	первый год
планового 
периода  
	второй год
планового 
периода  

	1      
	2    
	3      
	4     
	5     
	6     

	 Организация и  

проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. Проведение выставок и ярмарок)
	Количество  проведенных мероприятий 
	Население муниципально

го образования - Егорлыкское поселение
	750
	800
	850

	Услуги клубного типа 
	Количество посетителей
	Население муниципального образования - Егорлыкское поселение
	61500
	62000
	62500


4. Требования к качеству муниципальной услуги 

	Наименование
услуги 
	Требования  
к квалификации (опыту  работы) специалиста,   
оказывающего
услугу      
	Требования      
к используемым в
процессе оказания услуги материальным ресурсам соответс- 
твующей номенкла-
туры 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      

	  Организация и  

проведение мероприятий по поддержке народного творчества и культуры (в т.ч. Проведение выставок и ярмарок)
	Уровень  должен соответствовать

- необходимым для возложенных на них обязанностей 
	Согласно стандарта качества предоставления бюджетных услуг.
	 Размещение в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.
	 Отвечающим требованиям стандартов, технических условий нормативных документов.
	 В соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.

	Услуги клубного типа 
	Уровень  должен соответствовать

- необходимым для возложенных на них обязанностей 
	Согласно стандарта качества предоставления бюджетных услуг.
	Размещение в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.
	 Отвечающим требованиям стандартов, технических условий нормативных документов.
	 В соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.


  5. Основания для изменения объема,  приостановления  и прекращения исполнения муниципального задания (указать нужное):

нарушение условий муниципального задания;

сокращение спроса на услугу;

изменение объема лимитов бюджетных ассигнований;

изменение нормативной правовой базы;

6. Порядок контроля  исполнения муниципального задания

	N 
п/п
	Форма контроля
	Периодичность
	Органы, осуществляющие контроль исполнения задания

	1 
	2       
	3      
	4                 

	1. 
	Внутренний контроль
	еженедельно
	Администрация МКУ «Егорлыкский СДК»

	2. 
	Оперативный контроль 
	По мере поступления проблемных фактов и жалоб
	Администрация МКУ «Егорлыкский СДК»,  

Администрация Егорлыкского сельского поселения

	3
	Контроль мероприятий 
	Согласно планов культурно-досуговой деятельности
	Администрация МКУ «Егорлыкский СДК»

	4
	Итоговый контроль
	ежеквартально
	Администрация МКУ «Егорлыкский СДК»

	5
	Мониторинг  основных показателей 
	ежеквартально
	Администрация Егорлыкского сельского поселения

	6
	Анализ обращений и жалоб  граждан 
	По мере поступления проблемных фактов и жалоб
	Администрация Егорлыкского сельского поселения

	7
	Проведение контрольных мероприятий, проверка книги жалоб
	По мере поступления проблемных фактов и жалоб
	Администрация Егорлыкского сельского поселения

	8
	Визуальный 
	Проверка  состояния культурно-досуговой деятельности
	Администрация Егорлыкского сельского поселения

	9
	 Измерительный 
	Проверка  с использованием средств измерений  и испытаний технического состояния оборудования
	Администрация Егорлыкского сельского поселения

	10
	Аналитический 
	Проверка наличие и сроков  действия обязательных документов на предоставление услуги
	Администрация Егорлыкского сельского поселения

	
	Экспертный 
	Опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса
	Администрация Егорлыкского сельского поселения

	12
	Социологический
	Опрос  или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса
	Администрация Егорлыкского сельского поселения


7. Формы  отчетности  - ежеквартально,  (приказ администрации МКУ «Егорлыкский СДК») 1- е и 2-ое полугодие  (Министерство культуры Ростовской области), сводный годовой отчет-   форма  7 -НК   по итогам  результативности  года.

Приложение № 2 

к постановлению Администрации  

Егорлыкского сельского поселения

 от 26.12.2011 № 359
УТВЕРЖДАЮ: Глава Егорлыкского сельского поселения
_____________________ Гулай И. И. 
«___»_______________20____г

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

муниципального казенного учреждения культуры Егорлыкского сельского поселения 

«Егорлыкская детская библиотека» на 2012 год и плановый период 2013 и 2014 годы.

1. Наименование муниципальной услуги                   БИБЛИОТЕЧНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ

2. Выписка из реестра расходных обязательств Егорлыкского сельского поселения по расходным обязательствам, исполнения которых необходимо для выполнения муниципального задания (по расходным обязательствам, устанавливающим необходимость предоставления муниципальной услуги): Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры.

3. Потребители муниципальной услуги 

	Наименование категории потребителей
	Основа предоставления муниципальной услуги (безвозмездная, частично платная, платная)
	Количество потребителей муниципальной услуги

(чел./ед.)
	Количество потребителей, которым можно оказывать муниципальную услугу (чел.)

	
	
	   Очередной финансовый 

    2012 год.
	   Первый год планового периода 2013 год
	Второй год планового периода  2014 год
	Очередной финансовый 2012 год
	Первый и второй финансовый 2013 и 2014 годы

	Пользователи
	Безвозмездная 
	4017
	4020
	4025
	15000
	15000


4. Показатели, характеризующие качество и (или) объем (состав) оказываемой муниципальной услуги.

Доступность (количество пользователей, %охвата библиотечным обслуживанием)

Полнота (книговыдача)

Информативность (объем и состав библиотечного фонда)

Комфортность (условия предоставления услуги: состояние помещения, МТБ, структура библиотеки, профессионализм персонала)

Пользователи

Книговыдача

Посещения

Библиотечный фонд

Справки

Посещения на массовых мероприятиях

Обращение к библиотечным каталогам

4.1. Показатели качества оказываемой муниципальной услуги

	№ п/п

	Наименование показателя
	Единица  измерения
	Значение показателей объема (состава) оказываемой муниципальной услуги (выполняемой работы)
	Источник информации о значении показателей (исходные данные для ее расчета)

Стат. отчет6-НК, 

Дневник библиотеки,

% охвата населения

(Д= Пр х 100 : Н;

Д-  доступность;

Пр – пользователи реальные;

Н – население)



	
	
	
	Отчетный финансовый 2012 год
	Первый год планового периода  2013  год
	Второй год планового периода 2014 год
	

	1.
	Доступность (Количество пользователей, 
% охвата населения

библиотечным обслуживанием)
	Пользователь
	4017
20 %
	4020
20%
	4025
20%
	

	2.
	Полнота (книговыдача)

	Экземпляр
	71600
	71700
	71750
	Стат. отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки



	3.

	Количество посещений
	Посещения
	34700
	34900
	34900
	Стат. отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки

	4.

	Количество массовых мероприятий
	Мероприятия
	210
	215
	220
	Стат. отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки

	5.

	Количество библиографических справок
	Справки
	1070
	1100
	1200
	Стат. отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки

	6.

	Информативность (объем и состав библиотечного фонда)

	Экземпляр
	62000
	61500
	60000
	Стат. Отчет 6-НК, 
Книга суммарного учета

	7.

	Комфортность (условия предоставления услуги: состояние помещения, МТБ, структура библиотеки, профессионализм персонала)
Доля библиотек, отвечающих требованиям комфортности
	Библиотека
	10
	10
	10
	Стандарт качества


4.2. Объем (состав) оказываемой муниципальной услуги (в натуральных показателях)       

	№ п/п

	Наименование показателя
	Единица  измерения
	Значение показателей объема (состава) оказываемой муниципальной услуги (выполняемой работы)
	Источник информации о значении показателей (исходные данные для ее расчета)
Стат. отчет 6-НК, 

Дневник библиотеки,

% охвата населения

(Д= Пр х 100 : Н;

Д-  доступность;

Пр – пользователи реальные;

Н – население)



	
	
	
	Отчетный финансовый 2012 год
	Первый год планового периода  
2013  год
	Второй год планового периода 
2014 год
	

	1.
	Доступность (Количество пользователей, 
% охвата населения

библиотечным обслуживанием)
	Пользователь
	4017
20 %
	4020
20%
	4025
20%
	

	2.
	Полнота (книговыдача)

	Экземпляр
	71600
	71700
	71750
	Стат. отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки



	3.

	Количество посещений
	Посещения
	34700
	34900
	34900
	Стат.  отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки

	4.

	Количество массовых мероприятий
	Мероприятия
	210
	215
	220
	Стат.  отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки

	5.

	Количество библиографических справок
	Справки
	1070
	1100
	1200
	Стат. отчет 6-НК, 
Дневник библиотеки

	6.

	Информативность (объем и состав библиотечного фонда)

	Экземпляр
	62000
	61500
	60000
	 Стат. отчет 6-НК, 
Книга суммарного учета

	7.

	Комфортность (условия предоставления услуги: состояние помещения, МТБ, структура библиотеки, профессионализм персонала)
Доля библиотек, отвечающих требованиям комфортности
	Библиотека
	10
	10
	10
	Стандарт качества


4.3. Требования к квалификации и опыту персонала 

	Профессиональная подготовка работников
	Нормативная потребность в штатных работниках определяется исходя из необходимости обеспечения основных библиотечных процессов, в том числе:

1. комплектование и обработка документов из расчета 0,7 – 1 человек на 1000 томов;

2. организация фонда – из расчета 1 – 1,2 человека на 100 тыс. томов;

3. обслуживание пользователей из расчета  1 работник на 500 – 1000 жителей;

4. информационная, библиографическая деятельность – из расчета 1 – 1,5 человек на 1000 жителей.

На директора, работников  комплектования и обработки документов, по числу пользователей не устанавливаются.

Требования к квалификации и личным качествам работников сельских библиотек.

        Специалисты библиотек должны иметь высшее профессиональное (библиотечное) образование, среднее специальное (библиотечное) образование или стаж работы по специальности не менее 3 лет.

         Руководители и специалисты библиотеки не реже 1 раза в 5 лет должны проходить повышение квалификации. Повышение квалификации является обязательным условием при прохождении работником аттестации на присвоение квалификационной категории.

         Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом сотрудники библиотеки  должны обладать высокими моральными и морально – этическими качествами, чувством ответственности и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности. 

газеты.



	Требования к стажу работы
	

	Периодичность повышения квалификации
	1 раз в 5 лет

	Иные требования
	знание компьютера на уровне уверенного пользователя


 5. Порядок оказания муниципальной услуги

5.1. Муниципальный правовой акт об утверждении административного регламента исполнения функций администрацией Егорлыкского сельского поселения: Постановление Администрации  Егорлыкского сельского поселения от 22 декабря 2011 г. № 356 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям Егорлыкского сельского поселения»

5. 2. Основные процедуры оказания муниципальной услуги:

	№

п/п
	Наименование процедуры оказание муниципальной услуги (выполнения работы):


	Описание процедуры

	1.
	Обслуживание пользователей ведется на основании «Правил пользования библиотекой»

Запись пользователя в библиотеку:

- абонемент

- читальный зал


	Непосредственный приход в библиотеку. Запись осуществляется на основании документа, подтверждающего личность пользователя.

Непосредственный приход в библиотеку.

Запись осуществляется на основании документа, подтверждающего личность пользователя на рабочем месте

пользователя.



	2.
	Выдача документов
	Выдача документов осуществляется через читательский формуляр, который заводится на каждого пользователя.

В формуляре указывается инвентарный номер документа, отрасль знаний, автор и название, роспись пользователя, роспись библиотекаря. 

	3.
	Информационный запрос
	Выполняется на основании запроса поступившего от пользователя в устном, письменном виде.

По желанию пользователя вопрос может быть выполнен письменно.

	4.
	Обращение к каталогу
	Осуществляется пользователем самостоятельно или с консультацией библиотекаря. 

	5.
	Проведение массового мероприятия
	Проведение массового мероприятия осуществляется по плану работы библиотеки. Массовые мероприятия посвящаются датам, событиям, темам. По форме массовые мероприятия могут быть различными: вечера, утренники, конференции, круглые столы и т.д. Посещение массовых мероприятий добровольное. 


5.3. Порядок информирования потенциальных потребителей оказываемой муниципальной услуги 

	№

п/п
	Способ информирования
	Состав размещаемой (доводимой) информации
	Частота обновления

информации

	1.
	Информационный стенд
	Историческая справка о библиотеки, «Правила пользования библиотекой»,

План работы, объявления и т.д.
	1 раз в год,

по необходимости

	2.
	Уголок читателя
	Историческая справка о библиотеке, «Правила пользования библиотекой»,

План работы, объявления и т.д.
	1 раз в год,

по необходимости

	3.
	Выпуск специальных изданий о деятельности библиотек (буклеты, информационные листки, закладки и др.)
	Тематические 
	Ежемесячно

	4.
	СМИ

- печать


	Краеведческие материалы,

материалы, посвященные литературным датам и т.п. 
	По плану



	5.
	Отчет перед населением
	печатном, электронном или устном виде
	1 раз в год


5.4. Основания для приостановления исполнения муниципального задания 

	№

п/п
	Основание для приостановления исполнения муниципального задания:


	Пункт, часть, статья и реквизиты нормативного правового акта

	1.
	Ликвидация учреждения
	Устав МКУ « Егорлыкская детская библиотека»

	2.
	Истечение срока переданных полномочий
	


6. Порядок контроля за исполнением муниципального задания

	№

п/п
	Форма контроля
	Периодичность

контроля
	Органы местного самоуправления  Егорлыкского сельского поселения, осуществляющие контроль за оказание муниципальной услуги

	1.
	Внутренний контроль (отчетность)
	1 раз в квартал
	Администрация МКУ «Егорлыкская детская библиотека»

	2.
	Внешний контроль (отчетность)
	1 раз в квартал
	Администрация Егорлыкского сельского поселения


7. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания

7.1. Форма отчета об исполнении муниципального задания

	№

п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение, утвержденное в муниципальном задании на очередной финансовый год
	Фактическое значение за отчетный финансовый год
	Источник(и) информации о фактическом значении показателя

	1.
	Информационный отчет
	1 в полугодие
	
	
	

	2.
	Статистический отчет
	1 раз в квартал
	
	
	


Объемы оказываемой муниципальной услуги

	1.
	Пользователи
	пользователь
	  4017
	    4017    
	Дневник библиотеки, стат. отчет, 6- НК

	2.
	Книговыдача
	экземпляр
	71600
	  71600      
	Дневник библиотеки, стат. отчет, 6- НК


Качество оказываемой муниципальной услуги

	1.
	Социологические исследования
	опрос
	
	
	

	2.
	Посещения на массовых мероприятиях
	посещения
	3000
	 3000
	


7.2. Сроки предоставления отчетов об исполнении муниципального задания: 30 декабря 2012 г., 2013 г., 2014 г.

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

Условия представления государственной услуги в области библиотечного дела
По размерам и состоянию помещение Библиотеки должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, шум, вибрация и др.). 

Санитарно-гигиенические нормы содержания библиотечных помещений и обслуживания пользователей предусматривают температурный режим не менее +18 градусов, относительная влажность воздуха - 55 процентов. 

Площадь помещения Библиотеки должна соответствовать нормам (СН 495-77), учитывающим требования рационального размещения необходимого оборудования. При этом рекомендуются помещения прямоугольной формы, имеющие две зоны: читательскую (зона обслуживания) и служебно-производственную (функционально-техническая). 

Помещение и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей. 

Количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, и составляет не менее 20 % площади читательской зоны. Служебные помещения должны иметь удобную функциональную связь, как между собой, так и с подразделениями обслуживания читателей. 

Кадровое обеспечение 

Структура и штатное расписание Библиотеки устанавливаются с учетом объемов и сложности выполняемых работ, межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках, а также выделяемых бюджетных средств. 

Не менее 85% персонала Библиотеки должны быть со специальным библиотечным образованием. 

Каждый работник Библиотеки должен один раз в 5 лет повышать свою квалификацию по установленной программе. Сумма средств, предназначенная для повышения квалификации персонала Библиотеки, должна быть не менее 0,5 % от ежегодного фонда оплаты труда. 

В профессиональной деятельности библиотечный персонал руководствуется кодексом профессиональной этики. 

Наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Библиотеки

Внутренний контроль за деятельностью осуществляют создаваемые приказами директора  по основным направлениям деятельности Библиотеки. 

Внешний контроль за деятельностью Библиотеки осуществляется Администрацией Егорлыкского сельского поселения и депутатами Егорлыкского сельского поселения. 

Порядок рассмотрения претензий потребителя

Обращения и претензии пользователей Библиотеки могут поступать по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, на сайт), в книгу обращений, а также в виде устных обращений в администрацию Библиотеки. Претензии и обращения подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней. Администрацией Библиотеки информация о принятии решения по конкретному заявлению пользователя направляется на его почтовый адрес. 

Пользователь библиотеки 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». 

Показатели качества услуг Библиотеки

	Критерий
	Показатели

	1. Соответствие современным методологическим принципам и технологиям
	Наличие в библиотеках программ внедрения менеджмента качества.
Скорость предоставления информации о наличии документов в фондах (максимальное время с момента запроса потребителя до предоставления информации).
 Количество автоматизированных рабочих мест в библиотеке.

	2. Повышение читательской активности и как следствие повышение культурно-образовательного уровня граждан
	Динамика посещаемости читальных залов и абонементов в среднем на одного пользователя в год. 
Количество документовыдач в целом и по отраслям знаний в год.
Поступление новых документов в фонд Библиотеки в год.

	3. Качество управления персоналом
	Наличие утвержденной Персонал - стратегии Библиотеки.
Укомплектованность специалистами с высшим, специальным образованием.
Должность библиотекарей в соответствии с квалификационным уровнем оплаты труда работников культуры

	5. Прозрачность и доступность информации о работе библиотеки
	
Ежегодный отчет о деятельности Библиотеки перед населением в печатной или устной форме.
Количество публикаций в СМИ в год.


