ПРИЛОЖЕНИЕ №1                                                                                                
     УТВЕРЖДЕН

                                                                                приказом управления культуры

                                                                               администрации муниципального

образования Северский район

                                                                                        от 30.06.2010 г.  № 170-П

СТАНДАРТ

качества муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным учреждением культуры «Районный организационно-методический центр» Северского района
I. Предоставляемые услуги
Муниципальные услуги по:

· информационно-методическому и техническому обеспечению и координации процессов сохранения нематериального культурного наследия, развития народного творчества и социокультурной деятельности через сеть учреждений культурно-досугового типа;
· по сбору, обобщению, анализу статистических данных по сети культурно-досуговых учреждений муниципального образования Северский район, мониторингу их деятельности, аналитическому обобщению творческих, досуговых и социокультурных процессов, созданию базы данных по жанрам народного творчества, культурно-досуговой деятельности;
· по организационному обеспечению и творческому воплощению краевых и муниципальных проектов в сфере традиционной народной культуры, любительского искусства, социокультурной деятельности по патриотическому, эстетическому воспитания и организации досуга населения.

II. Термины и определения


Под клубным учреждением понимается организация, основной деятельностью которой является изучение культурных процессов, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством.


Под клубным формированием понимается добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительских художественным творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремлений людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха.


Коллективы любительского художественного творчества – это форма организованной деятельности группы людей, основанной на общности художественных интересов, совместном учебно-творческом процессе по освоению творческих основ и исполнительских навыков музыкального, хореографического, театрального, циркового, изобразительного и декоративно-прикладного искусства. Это уникальная система по развитию и совершенствованию личности в процессе художественной деятельности.


Студия – любительский клубный коллектив с преобладанием в содержании работы учебно-творческих занятий. В культурно-досуговой работе ведущее положение занимают художественные студии: музыкальные, хореографические, вокальные, эстрадные, художественного слова, прикладного творчества и т.д.


Любительские объединения и клубы по интересам – организационно оформленное добровольное объединение людей, занятых социально-полезной культурно-досуговой деятельностью в целях удовлетворения  многообразных духовных запросов и интересов в сфере свободного времени.

III. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество услуг

1. Закон Российской федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

2. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества». (Утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 28.07.2003 № 253-ст, дата введения 01.07.2004 г.).
3. Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования». (Утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001 № 333-ст, с изменениями от 07.07.2003).
4. Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности» (принят Постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001 № 334-ст) (с изменениями от 07.07.2003).
5. Федеральный Закон от 6октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
6. Закон Краснодарского края «О государственной политике в сфере сохранения и развития традиционной народной культуры в Краснодарском крае» от 28.06.2007 года № 1264-КЗ.
7. Закон Краснодарского края «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае» от 21.07.2008 года № 1539-КЗ.

IV. Требования к кадровому составу учреждения, условиям их размещения и режиму работы

4.1. Документы, регламентирующие деятельность районного организационно-методического центра

· устав учреждении,

· свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации,

· коллективный договор,

· правила внутреннего трудового распорядка,

· штатное расписание,

· положение об отраслевой системе оплаты труда работников МУК «РОМЦ» Северского района,

· должностные инструкции,

· технический паспорт,

· инструкции по охране труда и технике безопасности,

· инструкции по пожарной безопасности,

· инструкции по электробезопасности.

4.2. Режим работы учреждения


График (режим) работы МУК «РОМЦ» Северского района устанавливается в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации и внутреннего трудового распорядка, утверждаемого в порядке, установленном уставом учреждения, с учетом специфики оказания муниципальных услуг.

4.3. Укомплектованность учреждения кадрами и их квалификация


Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.


Учреждение должно располагать достаточным числом сотрудников таких специальностей и такой квалификации, чтобы максимально качественно предоставлять услуги. Каждый сотрудник 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.


У каждого специалиста должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.


При оказании услуг персонал организации должен проявлять к потребителю максимальные чуткость, вежливость, внимание, предусмотрительность, терпение.

4.4. Требования к условиям размещения учреждения


Учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенном здании (зданиях) или помещениях. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.


По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная или пониженная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).


Площадь, занимаемая организацией, должна обеспечивать размещение персонала в соответствии с нормами, утвержденными в установленном порядке.


Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.


Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.


Неисправное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

V. Требования к качеству муниципальных услуг

5.1. Цели, предметы и виды деятельности учреждения:

· информационно-методическое, техническое и организационное обеспечение реализации культурной политики в Северском районе;

· сохранение, создание, распространение и освоение культурных ценностей, предоставление культурных благ населению;

· удовлетворение и формирование духовных потребностей населения, организация его досуга;

· осуществление через различные формы культурной и методической работы права каждого гражданина, в том числе детей, на участие в культурной жизни Северского района, пользование учреждениями культуры, культурными ценностями, занятие творчеством на любительской основе;

· способствование и развитие народных промыслов, творческих и прикладных навыков населения;

· сохранение исторического и культурного наследия Северского района.

5.2. Полное наименование и описание муниципальных услуг

1. Проведение тематических и музыкальных вечеров, концертов.

2. Организация и проведение мастер-классов, стажировок.

3. Организация районных, зональных и краевых (на базе учреждений культуры Северского района)  фестивалей, праздников, конкурсов различных уровней.

4. Организация и проведение учебных семинаров.

5. Оказание методической помощи.

6. Издание методической литературы.

7. Организация и проведение конференций, совещаний различных уровней.

8. Подготовка и разработка творческих мероприятий.

9. Организация досуга населения.

10. Сбор статистической отчетности, проведение социологических опросов.

11. Разработка аналитических справок, информаций и методических рекомендаций.

5.3. Порядок оказания муниципальных услуг


Конечным результатом представления муниципальной услуги является:

· организация и проведение творческих мероприятий,

· организация и проведение учебных мероприятий,

· выпуск методических материалов,

· осуществление выездов в учреждения культуры района с целью оказания методической помощи,

· предоставление статистических сведений о деятельности культурно-досуговых учреждений района,

· предоставление информационно-аналитических справок.

5.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги


Информацию о порядке предоставления услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресе учреждения можно получить:

· путем использования средств информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (в сети Интернет),

· посредством положений и информационных писем, распространяемых организацией посредством почты или телефонной связи.
5.5. Срок предоставления муниципальной услуги


Все услуги предоставляются в течение утвержденного плана по годам в соответствии с планом работы районного организационно-методического центра, утвержденного управлением культуры администрации муниципального образования Северский район.

5.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


Услуга должна оказываться в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Площадь необходимая для проведения мероприятия, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.


В здании, где проводится мероприятие, должны быть предусмотрены следующие помещения: зрительный зал, фойе, репетиционные комнаты, вспомогательные (служебные) помещения, технические помещения, звуковое и световое оборудование, административный и технический персонал, необходимая оргтехника.


При организации и проведении фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм деятельности учреждение должно обеспечивать удобные для просмотра помещения или специально отведенные места, оборудованные необходимой для этого техникой и аппаратурой, достаточные по размерам для удобного просмотра посетителей.


При проведении учебных мероприятий (семинаров, стажировок, мастер-классов и других) необходимо обеспечение просторным, хорошо освещенным и проветриваемым помещением для теоретических и практических занятий, помещения должны быть снабжены необходимым реквизитом и аппаратурой, удобными посадочными местами.


Перечень мероприятий, требующих утверждения положений об их проведении:

· организация и проведение ярмарок, выставок, фестивалей-конкурсов декоративно-прикладного творчества и ремесел;

· организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов традиционной народной культуры народов Кубани;

· организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов самодеятельного (взрослого, детского) народного творчества всех жанров и направлений;

· организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов для детей в период летних каникул;

· организация и проведение фестивалей (смотров, конкурсов) неформальных молодежных течений;

· организации и проведение детских и молодежных форумов;

· организация и проведение фестивалей (конкурсов, смотров) для пожилых людей и людей с ограниченными возможностями здоровья.

План проведения каждого учебного мероприятия (семинара, стажировки, мастер-класса, творческой лаборатории и пр.), проводимого районным организационно-методическим центром, утверждается начальником управления культуры администрации муниципального образования Северский район.


Для проведения аналитической, информационно-методической, организационной и иной деятельности РОМЦ должен быть оснащен специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.


Технические средства РОМЦ включают: компьютерную технику, средства копирования документов, аудио, видео и звукоусилительную технику, средства связи, средства пожарной и охранной сигнализации, транспортные средства. Для оказания качественных информационных, аналитических, методических услуг требуется постоянное обновление компьютерного парка, программного обеспечения, световых технологий. Помещения, где проводится данная работа, должны соответствовать санитарным и строительным нормам и правилам, хорошо проветриваться и освещаться.

5.7. Категории потребителей муниципальных услуг

Специалисты культурно-досуговых учреждений, участники культурно-досуговых формирований учреждений культурно-досугового типа, население района.

VI. Контроль за деятельностью учреждения, предоставляющего муниципальные услуги

Учреждение должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля над деятельностью сотрудников с целью определения соответствия оказываемых муниципальных услуг. Она должна охватывать этапы планирования, работы с получателем муниципальных услуг, оформления результатов контроля, мониторинга, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.


Внешнюю систему контроля осуществляет уполномоченный на то орган исполнительной власти и его структурные подразделения на предмет соответствия качества фактически предоставляемых бюджетных услуг стандартам качества, а также попечительские и наблюдательные советы, создаваемые в соответствии с действующим законодательством.
Требования к отчетности об исполнении муниципальной услуги:

1. Учреждение ежеквартально 25 числа месяца, следующего за отчетным периодом, предоставляет в управление культуры администрации муниципального образования Северский район отчет о предоставленной услуге.

2. Учреждение в установленные сроки предоставляет в администрацию муниципального образования Северский район план мероприятий учреждений культуры района на неделю, месяц, квартал, год.
3. Учреждение готовит и предоставляет Свод годовых сведений об учреждениях культурно-досугового типа по итогам года (форма № 7-НК).

4. Учреждение готовит и предоставляет информацию по результатам обработки приложений к форме № 7-НК.

5. Учреждение готовит и предоставляет текстовые отчеты (информации, справки) по всем направлениям деятельности культурно-досуговых учреждений района, в соответствии с поручениями управления культуры администрации муниципального образования Северский район.
VII. Показатели, определяющие качество услуги
Качество услуг учреждения определяется по следующим критериям:

	№ 
	Критерии
	Показатели

	1.
	Организация и проведение творческих мероприятий в сфере традиционной культуры, любительского искусства, социокультурной деятельности и патриотического, эстетического воспитания, организации досуга населения
	1. Количество проведенных мероприятий (единиц в год).

2. Число участников (человек в год).

3. Число зрителей (человек в год).

	2.
	Организация и проведение мероприятий по повышению квалификации руководителей и специалистов культурно-досуговых учреждений
	1. Число проведенных мероприятий (единиц в год).

2. Число слушателей (человек в год)

	3.
	Оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи специалистам культурно-досуговых учреждений
	1. Количество предоставляемых консультаций (единиц в год).

2. Количество потребителей (человек в год, учреждений в год)

	4.
	Подготовка методических материалов по различным аспектам народного творчества и культурно-досуговой практики
	1. Число материалов  (единиц в год).

2. Число учреждений – получателей услуг (единиц в год).

	5.
	Сбор, обобщение, анализ статистических данных по сети культурно-досуговых учреждений, мониторинг деятельности культурно-досуговых учреждений, аналитическое обобщение творческих, досуговых и социокультурных процессов, создание базы данных по жанрам народного творчества, культурно-досуговой деятельности
	1. Число аналитических справок, информаций (единиц в год).



Прочие показатели, характеризующие качество предоставляемых услуг:

· наличие положительных отзывов о мероприятиях, в том числе в средствах массовой информации,

· наличие благодарственных писем от юридических лиц,

· результаты мониторинга, осуществляемого учреждением.

Начальник 
управления культуры






             Ж.В.Тиунчик
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2                                                                                              
     УТВЕРЖДЕН

                                                                                приказом управления культуры

                                                                               администрации муниципального

образования Северский район

                                                                                        от 30.06.2010 г.  № 170-П

Стандарт 

качества предоставления муниципальных услуг по организации
библиотечного обслуживания районным муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района»
I. Полное наименование 

Муниципальные  услуги по организации библиотечного обслуживания населения районным муниципальным учреждением культуры «Межпоселенческая библиотека Северского района» (далее - Библиотека).

II. Термины и определения

Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, имеющее упорядоченный фонд опубликованных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам.

Документ – информация, зафиксированная специальным образом на материальной основе, в том числе электронным образом, предназначенная для передачи во времени и пространстве в целях общественного использования и хранения. 

Пользователь библиотеки – физическое или юридическое лицо, которое пользуется услугами библиотеки.

III. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество услуг

Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями, внесенными федеральными законами от 23 июня 1999 г. № 115-ФЗ, от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ, от  31   декабря  2005 г.  № 199-ФЗ, от 3  ноября  2006 г. № 175-ФЗ, от  29 декабря 2006г. № 258-ФЗ, от 27 декабря 2000 г. № 150-ФЗ, от 30 декабря 2001 г. № 194-ФЗ, от 24 декабря 2002 г. № 176-ФЗ, от 23 декабря 2003 г. № 186-ФЗ);

Федеральный  закон Российской Федерации от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральный закон Российской Федерации от 22 августа 1996 года № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском образовании»;

Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 

Указ Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 г. № 769 «Об организации подготовки государственных минимальных социальных стандартов для определения финансовых нормативов формирования бюджетов Российской Федерации и местных бюджетов»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 г. № 1063-р (социальные нормативы и нормы);

Закон Краснодарского края  от 3 ноября 2000 г. «О культуре» (в ред. Законов Краснодарского края от 28.12.2004 № 818-КЗ, от 15.07.2005 № 893-КЗ, от 27.03.2007 № 1221-КЗ, от 06.02.2008 № 1381-КЗ, от 05.06.2008 № 1482-КЗ); 

Закон Краснодарского края от 23 апреля 1996 г. № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае» (в ред. Законов Краснодарского края от 28.12.2004 № 818-КЗ, от 15.07.2005 № 893-КЗ, от 14.12.2006 № 1146-КЗ);
Закон Краснодарского края от 31 мая 2005 года №867-КЗ «Об обязательном экземпляре документов»
Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках, утвержденные постановлением Минтруда РФ от 3 февраля 1997 года № 6. 

IV. Требования к качеству бюджетных услуг

4.1. Наименование и описание услуг Библиотеки

4.1.1. Библиотечные услуги.

Выдача документов во временное пользование. В случаях, предусмотренных законодательством, в целях обеспечения физической сохранности особо ценных и редких документов выдаются их копии.
4.1.2. Информационные услуги.
Организация индивидуального и коллективного доступа населения к библиотечно-информационным ресурсам. Предоставление информации о содержании библиотечных фондов, информирование о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек, консультативная помощь в поиске и выборе источников информации. Предоставление каналов связи для получения сведений из информационных сетей через специально оборудованные места публичного доступа. 
4.1.3. Культурно - просветительские услуги.

Организация книжных выставок, проведение читательских акций, фестивалей, конкурсов, научно-практических конференций и других мероприятий. 

4.1.4. Образовательные, консультационно-методические услуги.

Проведение учебных семинаров, практикумов, стажировок, организация консультаций с целью повышения профессиональной квалификации библиотекарей. Мониторинг и координация деятельности библиотек-филиалов для обеспечения максимального доступа сельского населения к культурным ценностям. Подготовка аналитико-статистических материалов о деятельности библиотек РМУК «МБСР».

Библиотека предоставляет услуги по удовлетворению информационных, научных, социальных, культурных, образовательных, интеллектуальных потребностей граждан. Основные услуги предоставляются бесплатно в соответствии с «Правилами пользования библиотекой». Дополнительные услуги оказываются за плату в соответствии с «Положением об оказании платных услуг населению», утверждаемым администрацией Библиотеки. 

Библиотека предоставляет пользователям издания на традиционных (бумажных) и электронных носителях, доступ к информационным сетям. Фонд документов обязан отвечать сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии.  Библиотечное обслуживание слепых и слабовидящих должно обеспечивать получение ими документов на специальных носителях информации всех видов: «говорящая книга», книги с рельефно-точечным шрифтом (брайлевский шрифт), крупношрифтовые книги, плоскопечатные издания.

На оказание справочной и консультационной помощи и обслуживание одного пользователя Библиотеки отводится до 20 минут, детей – до 25 минут, слепых и слабовидящих пользователей– до 30 минут.

Предоставление документов во временное пользование производится в отделе выдачи книг на дом на срок от 15 до 30 дней, в читальном зале - в течение рабочего дня.

Доступ к документам, которые отсутствуют в фонде Библиотеки, но могут быть получены по каналам межбиблиотечной связи, осуществляется по предварительному заказу.

4.2. Получатели услуг Библиотеки

Получателями услуг Библиотеки могут быть: 

физические лица, в том числе несовершеннолетние до 16 лет, а также лица, не имеющие возможности посещать библиотеку в обычном режиме: инвалиды, престарелые и другие; юридические лица.
4.2.1. Порядок выбора потребителем библиотеки, оказывающей муниципальную  услугу
Все пользователи имеют право доступа в библиотеки и право свободного выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами. 
4.3. Порядок информирования населения об услугах и составе 
информационных ресурсов Библиотеки
Свободный доступ пользователей к информации обеспечивается созданием открытой системы информирования населения о комплексных библиотечных ресурсах, формированием сводных электронных информационных ресурсов, интегрирования их в единое мировое информационное пространство.
Для информирования населения о предоставляемых услугах Библиотека проводит следующие мероприятия: 

- формирует банк данных библиографических записей документов, в том числе сводный электронный каталог библиотек района;

- обучает читателей пользованию справочно-поисковым аппаратом Библиотеки, поиску информации в электронной среде;

- информирует население о режиме работы Библиотеки, ее услугах, существенных изменениях в своей деятельности. 

Библиотека проводит мониторинг предпочтений пользователей, постоянно анализирует качество предоставляемых услуг, соответствие библиотечных фондов потребностям пользователей, информирует их о результатах работы с неудовлетворенными запросами, объясняет причины отказов. 

Библиотека готовит ежегодный отчет о своей деятельности и доводит его до жителей района, издает информационную и рекламную продукцию о проводимых мероприятиях, содержании библиотечных фондов и другое. 

4.4. Требования к Библиотеке
4.4.1. Регламентирующие документы
Библиотека должна иметь в наличии следующие документы, регламентирующие ее деятельность:

· устав;

· свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

· коллективный договор;

· правила внутреннего распорядка;

· правила пользования Библиотекой;

· положение об организации  библиотечного обслуживания населения;

· положение о платных услугах;

· штатное расписание;

· должностные инструкции;

· технический паспорт Библиотеки;

· инструкция по охране труда и технике безопасности;

· инструкция по пожарной безопасности;

· инструкция по электробезопасности.

4.4.2. Сохранность документов
Библиотека обязана обеспечивать целостность и нормальное физическое состояние документов, хранящихся в фонде, создавать условия для хранения в соответствии с установленными нормативами размещения, освещения, состояния воздуха, температурного режима, пожарной безопасности. 
4.4.3. Режим работы
Библиотека должна быть открыта для населения не менее 6 дней в неделю. Предоставление услуг физическим и юридическим лицам осуществляется в течение 50-60 часов в неделю. Время работы Библиотеки не должно полностью совпадать с часами работы основной части населения.

Один раз в месяц в Библиотеке проводится санитарный день, в течение которого читатели не обслуживаются. О проведении санитарного дня читатели информируются заранее.
4.4.4. Техническое оснащение
Библиотека должна быть оснащена специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых  услуг. 

Технические средства Библиотеки включают компьютерную технику, средства копирования документов, аудио, - видеотехнику, средства связи, средства пожарной и охранной сигнализации, транспортные средства. Для оказания качественных информационных услуг требуется постоянное обновление компьютерного парка, программного обеспечения, сетевых технологий. 

Библиотека для слепых обеспечивается специальными адаптированными техническими средствами для слепых и слабовидящих (читающие комплексы, адаптированное компьютерное оборудование, тифломагнитофоны, увеличивающие устройства для чтения текста, звуковые сигнализаторы, брайлевские русифицированные принтеры для репродуцирования плоскопечатной литературы в специальный формат).

4.4.5. Условия представления муниципальной 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). 
Библиотека должна быть оборудована пандусом, специальными держателями, ограждениями, и другими устройствами для удобства пользователей с ограниченными возможностями. 

Помещение специальной библиотеки для слепых должно быть максимально приспособлено для инвалидов по зрению.

Помещение и оборудование детско-юношеской 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.
4.4.6. 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 с высшим образованием во взрослых библиотеках и  не менее 60 % в детских библиотечных учреждениях.
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.
4.4.7 Наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Библиотек
Внутренний контроль за деятельностью осуществляют  создаваемые приказами директора Советы по основным направлениям деятельности Библиотеки (по комплектованию, каталогизации, редакционные советы и т.д.). 

Внешний контроль за деятельностью Библиотеки осуществляется попечительскими и наблюдательными советами, создаваемыми в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5 Порядок рассмотрения претензий потребителя
Обращения и претензии  пользователей Библиотеки 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 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».
4.6. 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).

Наличие сводных электронных каталогов (количество записей в них).

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 документов выдач 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 

	4.
	Качество электронных и традиционных каталогов Библиотеки
	Отношение объема электронного каталога к общему количеству книжного фонда в год.

Время между датой поступления книг в библиотеку и датой их включения в электронный каталог не должно превышать 30 календарных дней. 

	5.
	Прозрачность и доступность информации о работе библиотеки
	Наличие собственного Интернет – сайта.

Ежегодный отчет о деятельности Библиотеки перед населением в печатной или электронной форме.

Количество публикаций в СМИ в год.

Выпуск специальных изданий о деятельности библиотек Северского района.


Начальник 

управления культуры
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3                                                                                            
     УТВЕРЖДЕН

                                                                                приказом управления культуры

                                                                               администрации муниципального

образования Северский район

                                                                                        от 30.06.2010 г.  № 170-П


Стандарт 
качества муниципальных услуг по организации предоставления дополнительного образования детей по программам художественно-эстетической направленности
I. Полное наименование 

Муниципальные услуги по организации предоставления дополнительного образования детей по программам художественно-эстетической направленности.

II. Термины и определения


Дополнительное образование - целенаправленный процесс обучения и воспитания посредством осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с дополнительными образовательными программами, приобретению им новых знаний.

Эстетическое воспитание детей  - целенаправленный процесс формирования у человека эстетического отношения к действительности, связанного с восприятием и пониманием прекрасного в действительности, наслаждением им, эстетическим творчеством человека.

Художественное образование детей – важнейшая часть эстетического воспитания, использующая в качестве образовательного воздействия средства искусства, формирующая специальные способности и развивающая дарования в определенных его видах – музыкальном, театральном, художественном, хореографическом и других.

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей (МОУ ДОД) (далее - учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства.

Получатели Муниципальной услуги (далее получатели) -  дети, обучающиеся в  учреждениях дополнительного образования  муниципального значения, и их родители (законные представители).

III. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество услуг
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании»;

Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Закон   Краснодарского   края   от   3   ноября   2000  года   № 325-КЗ «О культуре»;
Закон  Российской  Федерации  от  10   июля   1992   года  № 3266-1 «Об образовании»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 года №191 «О продолжительности рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников»;

Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 18 октября 2000 года № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

приказ Министерства образования Российской Федерации от 10 июля 2003 года № 2994 «Об утверждении примерной формы договора об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования».

IV. Основные факторы качества, используемые в стандарте

соответствие государственному образовательному стандарту и учебному плану, учебным программам;

соблюдение лицензионных требований;

требования к уровню обучения,

финансовая обеспеченность нормативов финансирования образовательных программ.

V. Требования к качеству муниципальных услуг

1. Описание услуги

Образовательные учреждения дополнительного образования детей предоставляют следующие услуги:
- образовательная деятельность по программам художественно-эстетической направленности;

- разработка, утверждение и реализация образовательных программ, учебных планов, программ по специализациям с учетом государственных образовательных стандартов, адаптированных к местным условиям;

- ведение методической работы, направленной на совершенствование образовательного процесса, программ, форм и методов деятельности методических комиссий, мастерства педагогических работников;

- оказание методической и практической помощи общеобразовательным, дошкольным и культурно-просветительским учреждениям;

- разработка и утверждение плана работы на учебный год и расписания занятий;

- оказание дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, за пределами основных образовательных программ, определяющих статус МОУ ДОД;

- ведение концертно-лекционной деятельности по пропаганде музыкального, хореографического, изобразительного, театрального и других видов искусства;

- ведение внеклассной работы с учащимися и родителями (законными представителями): посещение музеев, выставок, концертов, классные часы, родительские собрания и т.д.;

- организация и проведение массовых мероприятий.

2. Информирование населения


Учреждение должно обеспечивать граждан доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании учреждения и его местонахождении, режиме работы, перечне муниципальных услуг, оказываемых учреждением, существенных изменениях в своей деятельности в соответствии с действующим законодательством. Информирование населения происходит через средства массовой информации, информационные стенды, буклеты, Интернет-сайт учреждения.

3. Порядок выбора потребителем организации, предоставляющей  услуги


Порядок выбора потребителем организации, предоставляющей муниципальную услугу в области дополнительного образования, осуществляется потребителем услуг с учетом места нахождения и вида образовательного учреждения, перечня отделов по видам искусств и образовательным программам художественно-эстетической направленности.
4. Получатели услуг

Получателями слуги могут быть физические и юридические лица.
5. Основания предоставления услуги

Прием на обучение в образовательные учреждения осуществляется по заявлениям от поступающих в порядке, установленном  уставом учреждения.


Прием на обучение проводится с учетом перечня медицинских противопоказаний к обучению. Медицинский отбор лиц, поступающих на обучение, проводится на основании справок медицинских учреждений установленного образца с заключением врача о состоянии здоровья.


Сроки приема заявлений, условия конкурсного отбора и зачисления в состав обучающихся определяются правилами учреждения.
6. Порядок рассмотрения претензий потребителя

Заявители (получатели) могут сообщить в Управление культуры о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.                

Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя.

7. Требования к образовательным учреждениям муниципального образования Северский район предоставляющим услуги
7.1. Документы, регламентирующие деятельность учреждения

- Устав образовательного учреждения,

- положение об образовательном учреждении;

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации, наделяющее образовательное учреждение правом на выдачу своим выпускникам документа установленного образца;
- свидетельство о постановке на учёт юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

- коллективный договор;

- правила внутреннего распорядка;

- положение о платных услугах;
- штатное расписание;

- должностные инструкции;

- технический паспорт учреждения, при наличии здания в собственности (если здание в аренде, то договор аренды со всеми реквизитами);

- свидетельство о регистрации права постоянного (бессрочного) пользования (учреждениями) и аренды на земельные участки (предприятиями), занимаемые объектами недвижимости;

- свидетельство о регистрации права собственности муниципального образования Северский район, хозяйственного ведения и оперативного управления на объекты недвижимости;

- инструкции по охране труда и технике безопасности;

- инструкция по пожарной и электробезопасности.
7.2. Условия размещения и режим работы учреждения

Помещение для предоставления Муниципальной услуги должно обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с несовершеннолетними получателями Муниципальной услуги. 

Помещение для предоставления Муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием (музыкальные инструменты, компьютеры,  средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  

В местах предоставления Муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

Места предоставления Муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом предоставления Муниципальных услуг и требований СанПиН.


Учебный год начинается 1 сентября; если это число приходится на выходной день, то в этом случае учебный год начинается в первый, следующий за ним рабочий день. Продолжительность учебного года 36 недель, исключая каникулярное время. Учебный год заканчивается 31 мая. В случае невыполнения учебного плана занятия продолжаются в июне.

Режим работы – 6-ти дневная неделя. Недельная учебная нагрузка учащихся устанавливается в соответствии с учебным планом по каждой специализации.

Продолжительность урока составляет 45 минут, для учащихся 3-4 лет – 30 минут.


Расписание занятий составляется с учетом создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха, возрастных особенностей детей, установленных санитарно-гигиенических норм, в соответствии с Уставом и правилами внутреннего распорядка учреждения.

7.3. Техническое оснащение учреждения

В соответствии с рекомендациями и требованиями, утвержденными нормативными актами федеральных органов власти.
7.4. Укомплектованность учреждения кадрами и их квалификации

Порядок комплектования работников образовательных учреждений осуществляется в соответствии с требованиями Закона Российской Федерации «Об образовании».
7.5. Информационное сопровождение деятельности учреждения
Информирование населения об услуге осуществляется через средства массовой информации, информационные стенды в образовательных учреждениях, буклеты.
Кроме того, образовательные учреждения обязаны предоставить потребителям муниципальных услуг достоверную информацию об исполнителе и оказываемых образовательных услугах, обеспечивающую возможность их правильного выбора. Исполнитель обязан довести до потребителя (путем размещения в удобном для обозрения месте) информацию, содержащую следующие сведения:

1) наименование и место нахождение исполнителя, а также сведения о наличии лицензии на право ведения образовательной деятельности и свидетельства о государственной аккредитации с указанием регистрационного номера, срока действия и органа, их выдавшего;

2) уровень и направленность реализуемых образовательных программ, формы и сроки их освоения;

3) перечень образовательных услуг;

4) порядок приёма и требования к поступающим;
5) форма документа, выдаваемого по окончании  обучения.

Информация доводится до потребителя на русском языке.
7.6. Контроль за деятельностью учреждения, предоставляющего услугу

Внешний контроль за деятельностью образовательных учреждений осуществляется в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании».

Проведение итоговой аттестации выпускников проводится аттестационной комиссией. Итоговая аттестация выпускника является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в полном объеме, с выдачей свидетельства об окончании установленного образца.

Учреждение самостоятельно в выборе оценок, формы, порядка, периодичности текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации, обеспечивающих получение обучающимися образования по специализации соответствующего уровня.

8. Требования к результатам работы учреждения, 

предоставляющего услуги

Работа учреждения в области качества услуг должна быть направлена на полное удовлетворение нужд получателей услуги, непрерывное повышение качества предоставляемых  услуг и эффективности работы.
9. Показатели, определяющие качество услуги

	№ п/п
	Критерий

	1.
	Количество учащихся, принимающих участие в конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, конференциях и иных подобных мероприятиях, к общему количеству учащихся – не менее 10 %

	2.
	Доля педагогических кадров с высшим профессиональным образованием от общего числа педагогов – не менее 10 %

	3.
	Доля педагогов, прошедших курсы повышения квалификации не менее 1 раза в 5 лет, от общего числа педагогов – не менее 100 %

	4.
	Сохранение контингента учащихся в течение учебного года – не менее 90 %.

	5.
	Общий уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием – не менее 90 %


Начальник 

управления культуры
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