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Администрация Воротынского муниципального района 
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	24.05.2018                                                                                                               № 141

	

	

	


Об утверждении стандартов качества предоставления муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) работ учреждений, находящихся в ведении Отдела культуры, спорта и туризма Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области
На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, создания системы показателей деятельности учреждений, находящихся в ведении Отдела культуры, спорта и туризма Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, Администрация  Воротынского муниципального района Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить стандарты качества предоставления муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых), находящимися в ведении Отдела культуры, спорта и туризма Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, муниципальными учреждениями Воротынского района в качестве основных видов деятельности:

1.1. Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки (приложение 1);

1.2. Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества (приложение 2);

1.3. Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций (приложение 3);

1.4. Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств (приложение 4);
2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации  

Воротынского района                                                                            А.А.Солдатов
Приложение  1                                                       
Утверждено постановлением
 Администрации Воротынского 
муниципального района 

от 24.05.2018 № 141
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
1. Общие положения

1.1. Разработчиком Стандарта качества предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее – Стандарт) является Отдел культуры, спорта и туризма Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел культуры).

1.2. Область применения стандарта муниципальной услуги Воротынского муниципального района:

- библиотечное обслуживание населения.

1.3. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление Услуги.

1) "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1) (ред. от 28.11.2015) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2016)

2) Федеральный закон от 29.12.1994 N 78-ФЗ (ред. от 03.07.2016) "О библиотечном деле" (с изм. и доп., вступ. в силу с 03.10.2016);

3) Федеральный закон РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями на 28 декабря 2016 года) (редакция, действующая с 9 января 2017 года);

4) Федеральный закон РФ от 21.12.94 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности (с изменениями на 23 июня 2016 года).  

5) Распоряжение Правительства РФ от 26 января 2017 г. № 95-р «О внесении изменений в распоряжение Правительства РФ от 3 июля 1996 г. № 1063-р
«О социальных нормативах и нормах»; 
6) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 8 октября 2012 г. N 1077  "Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда" 

7) приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

8) ГОСТ 7.32-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления." (введен Постановлением Госстандарта России от 04.09.2001 N 367-ст) (ред. от 07.09.2005);

9) ГОСТ Р 7.0.12-2011. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила;

         10) ГОСТ 7.60-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды, термины и определения;

11) ГОСТ 7.20-80 «СИБИД. Единицы учета фондов библиотек и органов научно-технической информации»;

12) ГОСТ 7.84-2002. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления;

13) Постановление администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области № 380 от 08.12.2015г. «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг(работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Воротынского района»;

16) иные нормативные правовые акты, затрагивающие вопросы библиотечного дела.

1.4. Область распространения Стандарта.

Настоящий Стандарт качества предоставления муниципальной бюджетной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов» распространяется на деятельность следующей организации:

МБУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее – МБУК МЦБС), в состав которой входит:

- Васильсурская поселковая библиотека- № 1 по адресу: п. Васильсурск, ул. Советская, д.62

- Белавская сельская библиотека - № 2 по адресу: с. Белавка, ул. Горького, д. 36.

- Бер-Майданская сельская библиотека -  №3 по адресу: с. Бер- Майдан, ул. Школьная, д. 82

- Быковская сельская библиотека  - № 4 по адресу: с. Быковка, ул.Школьная , д.68

- Кузьмиярская сельская библиотека № 5 по адресу: п. Кузьмияр, ул. Центральная, д. 14.

 - Ивановская сельская библиотека - № 6 по адресу: с. Ивановка, ул. Ивановская, д.3

 - Каменская сельская библиотека -  №7 по адресу с. Каменка, ул. Заводская, д.45 а.

-  Кекинская сельская библиотека - №8 по адресу: с. Кекино, ул. Советская, д. 2.

          - Огнев-Майданская сельская библиотека - СИЦ № 9 по адресу: с. Огнев-Майдан, ул. Кооперативная, д.2а

 - Отарская сельская библиотека - СИЦ №10 по адресу: с. Отары, ул. М.Горького, д.62

 - Покров-Майданская сельская библиотека № 11 по адресу: с. Покров- Майдан, ул. Советская, д.37

 - Разнежская сельская библиотека №12 по адресу: с. Разнежье, ул. Ленина, д.91 а.

 - Семьянская сельская библиотека  №13 по адресу: с. Семьяны, ул. Садовая, д. 1-б.

  -Сомовская сельская библиотека  №14 по адресу: с. Сомовка, ул. Свободы, д.42

 - Тришкинская сельская библиотека  №15 по адресу: д. Александровка, ул. Александровская, д.27

 - Фокинская сельская библиотека  №16 по адресу: с. Фокино, ул. Мира, д.5а.                              

 - Чугуновская сельская библиотека  №17 по адресу: д. Варварино, д.4б.                         

 - Красногорская сельская библиотека  №18 по адресу: с. Красная Горка, ул. Береговая, д.14

 - Михайловская сельская библиотека  №19 по адресу: с. Михайловское, ул. Победы, д.6 а.

1.5. Содержание Услуги: 

1.5.1.
Обеспечение оперативного доступа получателя Услуги 
к информационным ресурсам – библиотечному фонду, включающему в себя:

а) книжный фонд;

б) фонд периодики;

в) медиафонд (информационные ресурсы на аудио, видео, электронных носителях) дисках). 

1.5.2. Бесплатное предоставление:

а) полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

б) консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

в) любого документа из библиотечных фондов читальных залов во временное пользование.

1.5.3. Организация культурно-просветительских мероприятий, соответствующих по направлению, виду и тематике различным возрастным и социальным категориям потребителей Услуги.

1.5.4. Проведение культурно-массовых мероприятий для организации досуга населения на базе библиотек.

1.6. Получатели Услуги. 

Услуга может предоставляться юридическим лицам и физическим лицам - жителям любых поселений Воротынского района и пользователям, временно проживающим на его территории, проявившим желание воспользоваться Услугой и выполняющих условия доступа к ее получению.

Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотекой. В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление санкций за задолженность, утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда.

Пользователи библиотек, нарушившие правила пользования библиотеками и причинившие библиотекам ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотеками, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

1.7. Условия доступа к Услуге.

1.7.1. Гражданин имеет право на получение Услуги:

а) при предъявлении паспорта на свое имя, в случае разового посещения библиотеки, если это предусмотрено ее правилами;

б) при предъявлении законными представителями несовершеннолетних 
в возрасте до 14 лет копий документов, удостоверяющих их личность;

в) при отсутствии обстоятельств, являющихся основаниями для отказа 
в оказании Услуги.

Основанием для оформления формуляра читателя в библиотеке гражданину является предъявление им своего паспорта сотруднику библиотеки, занимающемуся записью читателей, заполнение гражданином соответствующих разделов читательского формуляра. 

1.7.2. Основаниями для отказа в оказании библиотечных услуг населению являются:

- не предъявление потенциальным получателем Услуги указанных в пункте 1.6.1 документов;

- нахождение потенциального получателя Услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- нахождение потенциального получателя Услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганское поведение и т.п.).

2. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги

2.1. Обеспечение доступности Услуги.

2.1.1. Доступность необходимой литературы обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов, приобретением научной и методической литературы, периодических изданий, художественных новинок.

Свободный доступ посетителей к информации должен быть обеспечен посредством создания системы информационно - библиотечного обслуживания населения, обеспечения модернизации деятельности библиотек. 

2.1.2. Имеющаяся в библиотеках система каталогов должна обеспечивать быстроту получения интересующей получателя услуги информации, ее разнообразие, возможность получения информации по интересующей теме из различных источников. 

2.1.3. Библиотечное обслуживание пользователей детского и юношеского возраста должно обеспечивать обслуживание в детской библиотеке, сельских библиотеках. Помещения и оборудование для детской библиотеки должны удовлетворять возрастным особенностям посетителей. 

2.2. Документы, в соответствии с которыми функционирует библиотека.

2.2.1.
Основными документами, регламентирующими деятельность МБУК МЦБС, являются:

1) Устав МБУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

2) руководства, правила, инструкции, положения;

3) эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру библиотеки;

4) государственные и муниципальные стандарты в области библиотечного обслуживания;

5) приказы и распоряжения директора МБУК «МЦБС».

В соответствии с действующим законодательством библиотеке при оказании услуг, регулируемых настоящим Стандартом, не требуется наличие лицензий и прохождение процесса государственной аккредитации.

2.2.2. Устав МБУК «МЦБС» является основным организационным документом, регламентирующим деятельность учреждения и должен включать в себя следующие основные сведения:

1) общие положения;

2) цели, задачи и предмет деятельности Учреждения;

3) Управление Учреждением

4) Имущество и финансово-хозяйственная деятельность библиотек;

5) трудовые отношения и социальная защита;

6) Учет и отчетность Учреждения;

7) реорганизация и ликвидация Учреждения;

8) Порядок внесения изменений в Устав.

9) Локальные акты

Устав утверждается постановлением администрации Воротынского муниципального района, регистрируется уполномоченным учреждением Федеральной налоговой службы. Цели деятельности библиотечного учреждения должны соответствовать полномочиям органа местного самоуправления муниципального района в сфере библиотечной деятельности.

2.2.3.
Руководства, правила, инструкции, положения призваны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы библиотеки. 

В библиотеке используются следующие основные руководства и правила:

-правила пользования библиотекой;

-правила внутреннего трудового распорядка библиотеки;

-трудовой коллективный договор;

-распоряжения администрации Воротынского района; 

-иные руководства и правила в области библиотечного обслуживания. 

2.2.4. При оказании услуги в библиотеке используются следующие внутренние инструкции:

1) по эксплуатации оборудования (технические паспорта);

2) по охране труда;

3) о мерах пожарной безопасности;

4) иные.

2.2.5. Основными Положениями в библиотечном учреждении являются:

1) о представлении платных услуг;

2) об аттестации библиотечных работников;

2.2.6. В состав эксплуатационных документов, используемых при оказании библиотечных услуг, входят: 

1) технические паспорта на используемое оборудование, включая инструкции пользователя на русском языке;

2) иные эксплуатационные документы.

Эксплуатационные документы на технику и оборудование должны способствовать обеспечению их нормального и безопасного функционирования, обслуживания и поддержания в работоспособном состоянии. 

2.2.7. В библиотеке осуществляется регулярный пересмотр документов 
с целью включения в них необходимых изменений и изъятия из обращения устаревших положений.

2.3. Условия размещения и режим работы библиотеки. 

2.3.1.
Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечного обслуживания, его структурные подразделения должны быть размещены в зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. 

2.3.2.
Режим работы библиотеки определяется локальными актами учреждения, предоставляющего услугу в сфере библиотечного обслуживания (Правилами внутреннего трудового распорядка).Основной режим работы Центральной библиотеки с 08.00 до 18.00 час., воскресенье – с 09.00 до 16.00, суббота – выходной день.  Сельские библиотеки – работают в соответствии с утверждённым МБУК МЦБС режимом работы. 

Допускается работа в выходные и праздничные дни. Обязательным условием работы МБУК МЦБС является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц. 

2.3.3. В зданиях библиотек должны быть предусмотрены следующие помещения:

          - абонементы;

 - читальные залы; 

 - книгохранилища;

 - иные помещения.

В сельских библиотеках допускается использование одного помещения. 

2.3.4. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

2.3.5. Читальные залы должны обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий, соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и обеспечивать удобство пользователя. По возможности необходимо оснащение читальных залов копировальной техникой. 

2.4. Техническое оснащение библиотек.

2.4.1. Каждая библиотека должна быть оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

К основному оборудованию, используемому в библиотеках, относится: 

-стеллажи для хранения книг; 

-столы и стулья; 

-демонстрационные стеллажи; 

-иное оборудование.

2.4.2. Оборудование должно использоваться строго по назначению 
в соответствии с эксплуатационными документами, содержаться в технически исправном состоянии и систематически проверяться.

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой. Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра. 

2.4.3. Требования к внешним условиям и безопасности предоставления услуги: помещения должны быть оборудованы современными системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности. Оборудование охранной сигнализации не распространяется на сельские библиотеки. 
2.5. Укомплектованность библиотек кадрами и их квалификация.

2.5.1.
Библиотеки должны располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.

2.5.2. Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие виды персонала: 

- библиотекари; 

- библиографы;

-административно - управленческий персонал (директор, заместитель директора, заведующие отделами  и секторами обслуживания библиотеки) 

2.5.3. На должность библиотекарей принимаются лица со среднем профессиональным и высшим образованием. 

Библиотечные работники обязаны постоянно повышать уровень своей квалификации и исполнять возложенные на них функции с высоким качеством.

Работники библиотек подлежат аттестации один раз в пять лет в порядке, установленном соответствующим Положением в Учреждении. 

2.5.4. Оказание услуг по библиотечному обслуживанию населения должно сопровождаться внимательным и доброжелательным отношением работников библиотек к получателям услуг.

2.5.5 Численность работников Учреждения может изменяться в связи 
с производственной необходимостью (увеличение фонда, численности читателей, зоны обслуживания, расширение спектра услуг) на основании утверждённых нормативов численности штатного состава Учреждения и нормативов на единицу услуги.

2.6. Требования к срокам оказания Услуги.
2.6.1. Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу для взрослых пользователей производится на срок до 14 дней, для пользователей -детей – до 10 дней.

2.7. Информирование граждан об Услуге.

  
 2.7.1. Информация о порядке и правилах предоставления Услуги должна быть легко доступна населению района. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 03.07.2016) "О защите прав потребителей".

2.7.2. Учреждение обязано довести до сведения получателей Услуги свое наименование и местонахождение любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

2.7.3. Информирование граждан осуществляется посредством:

1) публикации положений настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

2) размещения информации о предоставляемых библиотекой услугах, 
в том числе о планах культурно-просветительских мероприятий на базе библиотек, в сети Интернет на отраслевом разделе официального сайта библиотеки, администрации Воротынского муниципального  района;

3) организации информационных стендов (уголков получателей услуг). 

Информационное сопровождение может также обеспечиваться за счет тематических публикаций.

2.7.4. В каждой библиотеке должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю Услуги, правила пользования библиотекой, соблюдение которых обеспечивает качественное выполнение Услуги, книга отзывов, прейскурант платных услуг, настоящий Стандарт.

2.7.5. Получатель Услуги вправе потребовать предоставление необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.

2.7.6. Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления Услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

3. Оценка качества предоставления Услуги

3.1. Критериями оценки качества библиотечного обслуживания являются:

1) полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными настоящим Стандартом, требованиями ее предоставления; 

2) результативность предоставления Услуги по результатам оценки ее соответствия Стандарту, изучения обращений граждан и опросов населения;

3) своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота предоставления услуг;

4)интеллектуальное обогащение личности, расширение знаний 
и кругозора жителей района;

5) оптимальность использования ресурсов библиотеки;

6) удовлетворенность получателей услуг библиотечным обслуживанием;

7) отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере библиотечного обслуживания в соответствии с настоящим Стандартом.

3.2. Индикаторы (показатели) качества Услуги:

	№

п/п
	Индикаторы качества бюджетной услуги
	Значение индикатора

	1 
	Количество посещений 
	не менее 90 000 человек


4. Контроль качества предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за деятельностью библиотек по оказанию Услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором МБУК «МЦБС», его заместителем, заведующими отделов, секторов библиотеки. 

4.3. Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района осуществляет внешний контроль за деятельностью библиотеки в части соблюдения качества Услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел культуры администрации района, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб на предмет фиксации в ней жалоб на качество Услуги, а также факт принятия мер по жалобам.

5. Ответственность за нарушения требований настоящего Стандарта

5.1. Директор МБУК МЦБС несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемых услуг в сфере библиотечного обслуживания. 

5.3. Директор МБУК МЦБС обязан:

1. обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников МБУК МЦБС;

2. четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление Услуги и контроль качества библиотечного обслуживания; 

3. организовать информационное обеспечение процесса библиотечного обслуживания в соответствии с требованиями Стандарта;

4. обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта;

5. обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры библиотечного обслуживания и стандарта качества.

5.4. При подтверждении факта некачественного предоставления услуги к руководителю учреждения применяются меры дисциплинарного, административного или финансового воздействия.

6. Обжалование нарушений настоящего Стандарта
6.1. Общие положения.

6.1.1. Лица, имеющие право обжалования качества предоставления Услуги. 

Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта может любое лицо, посетившее организацию, оказывающую Услугу.

За несовершеннолетних лиц (в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Стандарта могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

6.1.2. Способы обжалования.

Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальной бюджетной услуги (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Стандарта следующими способами:

- указание на нарушение требований Стандарта сотруднику организации, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований Стандарта в Администрацию района;

- обращение в суд.

6.2. Указание на нарушение требований Стандарта сотруднику организации, оказывающей Услугу.

6.2.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Стандартом, заявитель вправе указать на это сотруднику организации, оказывающей Услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Стандарта было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

6.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника организации, оказывающей услугу, устранить допущенное нарушение требований Стандарта и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Стандарта сотруднику организации, оказывающей Услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Стандартом, способов обжалования.

6.3. Жалоба на нарушение требований Стандарта в администрацию района.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Стандартом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение на имя начальника отдела культуры администрации района, ответственного за организацию оказания Услуги (далее – отдел культуры).

6.3.1. Жалоба может быть подана не позднее 15 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Стандарта, либо с момента получения официального отказа организации оказывающей Услугу, от удовлетворения требований заявителя.

6.3.2. При обращении ответственного структурного подразделения заявитель может представить имеющиеся у него материалы, подтверждающие имевший место факт нарушения требований Стандарта.

В качестве материалов, подтверждающих факт нарушения требований Стандарта, заявителем могут быть представлены:

- коллективное свидетельство совершеннолетних граждан, совместно зафиксировавших факт нарушения требований Стандарта. Свидетельство должно содержать указание на Ф.И.О свидетелей, их адреса и контактные телефоны;

- фото-, аудио- и видеоматериалы, фиксирующие факт нарушения требований Стандарта оказывающей услугу организацией;

- иные материалы, которые, по мнению заявителя, могут помочь 
в установлении имевшего место факта нарушения требований Стандарта.

6.3.3. Отдел культуры вправе уточнить представленные данные посредством обращения по указанным в жалобе контактным телефонам.

При предоставлении заведомо ложной информации заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3.4. В течение 5 (пяти) дней с момента регистрации жалобы отдел культуры должен принять решение об осуществлении действий с целью установления факта нарушения отдельных требований Стандарта (далее – проверочных действий), либо об отказе в осуществлении таких действий.

6.3.5. Отдел культуры может отказать в осуществлении проверочных действий в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- непредставление информации;

- нарушение сроков, указанных в настоящем Стандарте;

- признание содержания жалобы не относящимся к требованиям настоящего Стандарта.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям 
не допускается.

В случае принятия решения об отказе в осуществлении проверочных действий, жалоба заявителя рассматривается в установленном законодательством порядке.

6.3.6. Отдел культуры Воротынского района устанавливает факт нарушения отдельных требований Стандарта, на который было указано в жалобе заявителя в течение 15 дней с момента регистрации  жалобы.

6.3.7. По результатам осуществленных проверочных действий отдел культуры администрации района не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы направляет на имя заявителя официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

1. установленные факты нарушения требований Стандарта, о которых было сообщено заявителем;

2. неустановленные факты нарушения требований Стандарта, о которых было сообщено заявителем;

3. принятые меры ответственности в отношении организации, оказывающей Услугу, и отдельных сотрудников данной организации;

4. принесение от имени отдела культуры администрации района извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Стандарта (в случае установления фактов нарушения требований стандарта);

5. передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти.

6.3.8. Заявитель в любой момент может отозвать свою жалобу до принятия решения по ней. Заявитель вправе обжаловать действия отдела культуры администрации Воротынского муниципального района по рассмотрению жалобы в соответствии с настоящим Стандартом в судебном порядке.

_______________
Приложение  2 

Утверждено постановлением

 Администрации Воротынского 

муниципального района 

от 24.05.2018 № 141
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»

1. Общие положения

1.1. Разработчиком Стандарта качества предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее – Стандарт) является Отдел культуры, спорта и туризма Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел культуры).

1.2. Область применения Стандарта муниципальной услуги Воротынского муниципального района:

- организация досуга и обеспечение жителей услугами культурно - досуговых учреждений.

1.3. Содержание Стандарта.

 Настоящий стандарт определяет нормативно-правовую основу и содержание муниципальной услуги по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества (далее -  Услуга), а также категории ее потребителей, условия доступа к Услуге и требования к качеству ее предоставления, ответственность за нарушение требований настоящего стандарта и порядок их обжалования потребителями Услуги.

Настоящий стандарт распространяется на деятельность следующих учреждений:

1. МАУК «Воротынский районный Дворец культуры»;

2. МАУК «Районный центр культуры и досуга «Семьянский»»;

3. МБУК «Межпоселенческая централизованная клубная система», в состав которой входят сельские дома культуры и клубы.

4. МАУК «ЦНКТ «Гармония»»

1.4. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление Услуги.

Настоящий стандарт разработан и действует на основе следующих нормативных правовых актов:

1. «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» 
от 09.10.1992г. № 3612-1; 

2. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3. Федеральный закон от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

4. Постановление администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области» Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения стандартов качества предоставления муниципальных услуг» № 380 от 08.12.2015г.;

5. иные нормативно-правовые акты.

1.5. Содержание Услуги.

Услуга предоставляется посредством следующих видов деятельности:

1. работа клубных формирований (кружков, клубов, объединений, творческих коллективов, мастерских и т.д.);

2. создание и развитие самодеятельных коллективов художественного творчества, клубных формирований, кружков, секций, студий и пр.;

3. подготовка и проведение выставок, фестивалей, смотров-конкурсов, ярмарок, праздников и других мероприятий в поддержку традиционной народной культуры;

4. реализация профессиональных образовательных и целевых программ;

5. подготовка и проведение массовых праздников и гуляний;

6. проведение тематических вечеров, юбилеев, развлекательных и шоу-программ, дискотек, презентаций, конференций, встреч, симпозиумов, семинаров, мастер-классов, тренингов, в том числе и выездных;

7. организация досуга жителей населенных пунктов, не имеющих стационарных клубных учреждений, посредством выезда передвижного клубного учреждения;

8. организация концертов, спектаклей, театрализованных представлений;

9. методическая работа в области культуры;

10. участие в программах, акциях фестивалях, смотрах-конкурсах районного, регионального, всероссийского уровней;

11. услуги по составлению списков, справок и каталогов экспонатов, материалов и других предметов и коллекций, составляющих фонд учреждения;

12. реализация входных билетов и абонентов на посещение театрально-зрелищных, культурно-просветительных и зрелищно-развлекательных мероприятий, форма которых утверждена в установленном порядке как бланк строгой отчетности.

1.6. Получатели Услуги. 

Получателями Услуги являются физические и юридические лица.

1.7. Условия доступа к Услуге.

1.7.1. Гражданин имеет право на получение Услуги:

а) при наличии входного билета и его предъявлении сотруднику при входе, в случае проведения платного мероприятия;

б) при наличии квитанции об оплате за посещение кружка (студии и т.д.) при условии их платности;

в) при отсутствии обстоятельств, являющихся основаниями для отказа в оказании Услуги.

Услуги могут предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным руководителем. 

1.7.2. Основаниями для отказа в оказании услуг являются:

1. Нахождение потенциального получателя Услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения.

2. Нахождение потенциального получателя Услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганское поведение и т.п.).

3. Отсутствие входного билета (квитанции) на посещение мероприятия (кружка, студии и т.д.), если оно является платным.

2. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги

2.1. Документы, регламентирующие деятельность учреждения.

2.1.1. Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

1. Устав учреждения;

2. руководства, правила, инструкции, положения;

3. эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

4. государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере предоставления Услуги;

5. приказы, распоряжения руководителя учреждения и другие локальные акты.

В соответствии с действующим законодательством учреждению при оказании услуги, регулируемой настоящим Стандартом, не требуется наличие лицензий и прохождение процесса государственной аккредитации.
2.1.2. Устав учреждения является основным организационным документом, регламентирующим его деятельность и должен включать в себя следующие сведения:

1) наименование и местоположение, юридический статус;

2) правоспособность учреждения;

3) цели и предмет деятельности учреждения;

4) права и обязанности учреждения, его ответственность;

5) управление учреждением, имущество и финансы учреждения;

6) организация, оплата и дисциплина труда;

7) порядок его формирования, деятельности, реорганизации и ликвидации.

Устав утверждается постановлением администрации Воротынского муниципального района и регистрируется органами юстиции в соответствии с Федеральным законом о государственной регистрации юридических лиц. Цели деятельности учреждения должны соответствовать полномочиям органа местного самоуправления в сфере культуры.

2.1.3. Руководства, правила, методики, положения должны регламентировать процесс предоставления услуги, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения.

В учреждении используются следующие основные руководства и правила:

1. правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

2. трудовой коллективный договор;

3. распоряжения и приказы администрации района в сфере досуговой деятельности;

4. иные руководства и правила в сфере досуговой деятельности.

При осуществлении деятельности в учреждении используются следующие инструкции:

1. персонала учреждения (должностные инструкции);

2. по эксплуатации оборудования (паспорта техники);

3. по охране труда в учреждении;

4. о мерах пожарной безопасности в учреждении;

5. иные.

Основными Положениями в учреждении являются:

1)положения о порядке представления платных услуг;

2) положения по аттестации работников;

3) иные.

2.1.4. В состав эксплуатационных документов, используемых при оказании услуги, входят: 

1) технические паспорта на используемое оборудование, включая инструкции пользователя на русском языке;

2) инвентарные описи основных средств;

3) иные эксплуатационные документы.

Эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру должны способствовать обеспечению их нормального и безопасного функционирования, обслуживания и поддержания в работоспособном состоянии. 

В учреждении осуществляется регулярный пересмотр документов, с целью включения в них необходимых изменений и изъятия из обращения устаревших положений.

2.2. Условия размещения и режим работы. 

2.2.1. Учреждение может размещаться в типовом или приспособленном здании, легко доступном для населения. При технической возможности помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами. 

2.2.2. В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения:

1)  зрительный зал;

2) служебные помещения. 

2.2.3. Размеры и состояние помещений должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

2.2.4. Режим работы учреждения определяется внутренними документами (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка). 

2.3. Техническое оснащение учреждения.

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

В основной перечень оснащения включается следующее оборудование:

1) в зрительных залах:

а) звуковое оборудование;

б) осветительное оборудование;

2) в служебных помещениях:

а) компьютерная и копировально-множительная техника (по возможности);

б) столы, стулья; 

3) иное оборудование.

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

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

Состояние электрического оборудования определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее.

2.3.3 Требования к внешним условиям и безопасности предоставления услуги: помещения должны быть оборудованы современной системой пожарной сигнализации, звукового оповещения о пожаре.

2.3.4 Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.4. Укомплектованность кадрами и их квалификация.

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

2.4.2. Досуговую деятельность осуществляют следующие категории персонала: 

1. методисты, художественные руководители, аккомпаниаторы, руководители кружков, руководители клубных формирований, балетмейстеры, хормейстеры и т.д.; 

2. административно-управленческий персонал: директор, заместитель директора, заведующие отделов, секторов, заведующие СДК и СК; 

3. технические работники: уборщики помещений.

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием.

2.4.3. Работники учреждений один раз в пять лет проходят аттестацию 
в порядке, установленном Положением об аттестации работников. По результатам аттестации работникам решением аттестационной комиссии присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации. 

2.4.4. Специалисты каждой категории руководствуются в своей работе должностными инструкциями, устанавливающими их права и обязанности.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны действовать в соответствии высокими нравственными нормами и социальной ответственностью. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к их получателям внимание и доброжелательность.

2.4.5. Численность работников учреждения может изменяться в связи 
с производственной необходимостью (увеличение клубных формирований, присвоение званий «народный» самодеятельным творческим коллективам, численности посетителей, зоны обслуживания, расширение спектра услуг) на основании утверждённых нормативов численности штатного состава и нормативов на единицу услуги.

2.5. Информирование граждан о порядке и правилах предоставления Услуги.

2.5.1. Информация о порядке и правилах предоставления Услуги должна быть легко доступна населению района. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей».

2.5.2. Учреждение обязано довести до сведения получателей Услуги свое наименование и местонахождение любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

2.5.3. Информирование граждан осуществляется посредством:

1. публикации положений настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

2. размещения информации о предоставляемых услугах, работе кружков, студий и т.д., в том числе о планах культурно-досуговых мероприятий, в сети Интернет на официальном сайте;

3. организации информационных стендов (уголков получателей услуг). 

Информационное сопровождение может также обеспечиваться за счет тематических публикаций.

2.5.4. В каждом учреждении должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о платных услугах, проводимых мероприятиях, работах кружков и секций, прейскурант платных услуг, настоящий Стандарт.

2.5.5. Получатель Услуги вправе потребовать предоставление необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.

2.5.6. Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления Услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги

3.1. Основными критериями оценки качества Услуги являются:

1) полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления; 

2) результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов);

3) своевременность, доступность, точность, полнота предоставления услуг;

4).интеллектуальное и эстетическое обогащение личности, расширение кругозора и развитие художественного вкуса граждан и гостей района;

5)удовлетворенность потребителей услугами досуговых учреждений;

6)отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания услуг.

3.2. Индикаторы (показатели) качества Услуги:

	№№п/п
	Индикаторы качества бюджетной услуги
	Значение индикатора для МАУК «Воротынский РДК»
	Значение индикатора для МАУК «РЦКД «Семьянский»»
	Значение индикатора для МБУК «МЦКС»
	Значение индикатора для МАУК «ЦНКТ «Гармония»»

	11
	Количество проведённых мероприятий
	Не менее 350 мероприятий
	Не менее 1600 мероприятий
	Не менее 3800 мероприятий
	Не менее 700 мероприятий


4. Контроль качества предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль качества предоставления Услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Учреждение должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля за деятельностью сотрудников с целью определения соответствия настоящему Стандарту, другим нормативным документам в сфере организации массовых культурно-зрелищных и иных развлекательных мероприятий. Эта система контроля должна охватывать этапы: планирования, работы с получателями услуг, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

4.3. Внешний контроль. 

4.3.1. Система внешнего контроля организуется отделом культуры.

Отдел культуры в соответствии с утвержденным планом работ проводит контрольные мероприятия. Внеплановые проверки осуществляются при поступлении жалоб от получателей услуг. При необходимости по фактам нарушений проводятся служебные проверки.

4.3.2.
При проведении контрольных мероприятий в обязательном порядке должна проверяться книга жалоб организации на предмет фиксации в ней жалоб на качество предоставляемых ею услуг, а также фактов принятия мер по жалобам.

Директор учреждения своими приказами определяет ответственных за качественное оказание услуг получателями, количественный и персональный состав службы контроля, в которую входят заместитель руководителя и ведущие специалисты, утверждает локальный правовой акт, регламентирующий деятельность службы контроля. 

4.3.3. Плановые контрольные мероприятия проводятся в соответствии с утвержденным графиком, внеплановые – по поступлению жалоб на качество услуг. 

Обязательным методом контроля качества предоставления услуг является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. 

5. Ответственность за нарушения требований настоящего стандарта

5.1. Директор учреждения определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемых услуг в сфере досуговой деятельности и несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта.

5.2. Ответственность за качественное оказание услуги получателям услуги в соответствии с настоящим Стандартом заложена в должностных инструкциях сотрудников учреждений

5.3. Директор обязан:

1. сформировать службу контроля качества предоставления Услуги 
в соответствии с настоящим Стандартом, состоящую из заместителя руководителя и ведущих специалистов;

2. обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех сотрудников;

3. четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества досуговой деятельности; 

4. организовать информационное обеспечение деятельности учреждения
в соответствии с требованиями настоящего Стандарта;

5. обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта;

6. обеспечить выработку предложений по совершенствованию досуговой деятельности и настоящего Стандарта.

6. Обжалование нарушений настоящего Стандарта

6.1. Общие положения.

6.1.1. Лица, имеющие право обжалования качества предоставления Услуги. 

Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта может любое лицо, посетившее учреждение.

За несовершеннолетних лиц (в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Стандарта могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

6.1.2. Способы обжалования.

Лицо, подающее жалобу на нарушение требований стандарта качества муниципальной бюджетной услуги (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Стандарта следующими способами:

- указание на нарушение требований Стандарта сотруднику организации, оказывающей услугу;

- жалоба на нарушение требований Стандарта в администрацию района;

- обращение в суд.

6.2. Указание на нарушение требований Стандарта сотруднику организации, оказывающей Услугу.

6.2.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Стандартом, заявитель вправе указать на это сотруднику организации, оказывающей Услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Стандарта было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

6.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника организации, оказывающей услугу, устранить допущенное нарушение требований Стандарта и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Стандарта сотруднику организации, оказывающей Услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Стандартом, способов обжалования.

6.3. Жалоба на нарушение требований Стандарта в администрацию района.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Стандартом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение на имя начальника отдела культуры, ответственного за организацию оказания Услуги.

6.3.1. Жалоба может быть подана не позднее 15 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Стандарта, либо с момента получения официального отказа учреждения, оказывающего Услугу, от удовлетворения требований заявителя.

6.3.2.
При обращении заявитель может представить имеющиеся у него материалы, подтверждающие имевший место факт нарушения требований Стандарта.

В качестве материалов, подтверждающих факт нарушения требований Стандарта, заявителем могут быть представлены:

- коллективное свидетельство совершеннолетних граждан, совместно зафиксировавших факт нарушения требований Стандарта. Свидетельство должно содержать указание на Ф.И.О свидетелей, их адреса и контактные телефоны;

- фото-, аудио- и видеоматериалы, фиксирующие факт нарушения требований Стандарта оказывающей услугу организацией;

- иные материалы, которые, по мнению заявителя, могут помочь в установлении имевшего место факта нарушения требований Стандарта.

6.3.3. Отдел культуры вправе уточнить представленные данные посредством обращения по указанным в жалобе контактным телефонам.

При предоставлении заведомо ложной информации заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3.4. В течение 5 дней с момента регистрации жалобы отдел культуры должен принять решение об осуществлении действий с целью установления факта нарушения отдельных требований Стандарта (далее – проверочных действий), либо об отказе в осуществлении таких действий.

6.3.5.Отдел культуры может отказать в осуществлении проверочных действий в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- непредставление информации;

- нарушение сроков, указанных в настоящем Стандарте;

- признание содержания жалобы не относящимся к требованиям настоящего Стандарта.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае принятия решения об отказе в осуществлении проверочных действий, жалоба заявителя рассматривается в установленном законодательством порядке.

6.3.6. Отдел культуры устанавливает факт нарушения отдельных требований Стандарта, на который было указано в жалобе заявителя в течение 15 дней с момента регистрации жалобы.

6.3.7. По результатам осуществленных проверочных действий отдел культуры не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы направляет на имя заявителя официальное письмо, содержащее следующую информацию:

1) установленные факты нарушения требований Стандарта, о которых было сообщено заявителем;

2) неустановленные факты нарушения требований Стандарта, о которых было сообщено заявителем;

3) принятые меры ответственности в отношении организации, оказывающей Услугу, и отдельных сотрудников данной организации;

4) принесение от имени социально-культурного управления администрации района извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Стандарта (в случае установления фактов нарушения требований Стандарта);

5) о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти.

6.3.8. Заявитель в любой момент может отозвать свою жалобу 
до принятия решения по ней. Заявитель вправе обжаловать действия отдела культуры администрации района по рассмотрению жалобы в соответствии с настоящим Стандартом в судебном порядке.

_______________

Приложение  3                                                       

Утверждено постановлением

 Администрации Воротынского

муниципального района 

от 24.05.2018 № 141
СТАНДАРТ

КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ "ПУБЛИЧНЫЙ ПОКАЗ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ, МУЗЕЙНЫХ КОЛЛЕКЦИЙ"

1. Общие положения

1.1. Разработчиком Стандарта качества предоставления муниципальной услуги Воротынского муниципального района Нижегородской области "Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций" (далее - Стандарт) и распорядителем бюджетных средств является Отдел культуры, спорта и туризма Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел культуры).

1.2. Содержание Стандарта.

Настоящий Стандарт определяет нормативно-правовую основу и содержание муниципальной услуги Воротынского муниципального района Нижегородской области "Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций" (далее - Услуга), категории ее потребителей, круг учреждений, предоставляющих Услугу, условия доступа к ней и требования к качеству ее предоставления.

1.3. Область распространения Стандарта.

Учреждения, в отношении которых применяется настоящий Стандарт, - муниципальные учреждения Воротынского муниципального района Нижегородской области, исполняющие обязательства по соответствующему муниципальному заданию (далее - учреждения, оказывающие Услугу).

1.4. Стандарт определяется по следующим основным направлениям:

- условия обслуживания (удобство получения Услуги потребителем, вежливость персонала, время предоставления Услуги и т.п.);

-соблюдение нормативов потребления материально-технических ресурсов при предоставлении Услуг (наличие необходимого оборудования, нормы расходных материалов и т.п.);

- соблюдение санитарно-гигиенических норм;

- полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления Услуг;

- квалификационные требования к персоналу, оказывающему Услугу.

1.5. Настоящий Стандарт разработан и действует на основе следующих нормативных правовых актов:

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года N 3612-1;

- Федеральный закон от 26 мая 1996 года N 54-ФЗ "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 года N 179 "Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года N 609 "Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства".

2. Требования к качеству предоставления услуги

        2.1. "Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций" Муниципального бюджетного учреждения культуры "Воротынский районный краеведческий музей" (далее - музей).

2.2. Доступность информации о предоставлении Услуги:

2.2.1. Информация о предоставлении Услуги должна отвечать требованиям полноты и достоверности.

2.2.2. На видном месте в общедоступной (доконтрольной) зоне музея и выставочных залов, а также на сайте организации в сети Интернет (при его наличии), предоставляющей Услугу, должна быть размещена следующая информация:

- сведения о графике работы организации;

- правила посещения музея, права и обязанности посетителей;

- утвержденный перечень услуг с указанием условий их предоставления, цен, наличия льгот;

- календарный план проведения мероприятий;

- сведения об учредителе с указанием фамилии, имени, отчества, должности и номера телефона должностного лица;

- контактная информация о руководстве музея, выставочного зала с указанием фамилии, имени, отчества, должности, телефона, о времени и месте приема посетителей.

2.2.3. Схема расположения помещений (поэтажный) план (схема) расположения объектов показа на территории должна быть на видном месте в общедоступной (доконтрольной) зоне, а также в каждом помещении, предназначенном для показа.

2.2.4. Вся информация должна быть представлена в доступном и наглядном виде. Правила посещения музея и схема расположения помещений (схема размещения объектов показа) на территории должны быть максимально визуальны.

2.2.5. Посетителям по их требованию должны быть представлены для ознакомления устав учреждения, а также информация о деятельности музея по формированию и использованию фондов, о реставрации музейных собраний и коллекций.

2.3. Комфортность получения Услуги:

2.3.1. Здание музея, выставочного зала должно быть удобно расположено, с учетом доступности на общественном транспорте.

2.3.2. Помещения музея, выставочного зала должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности.

2.3.3. Помещения музея, выставочного зала должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.4. Требования к описанию стандартных процедур оказания Услуги:

2.4.1. Услуга "Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций" предоставляется на основе частичной оплаты ее стоимости. Льготы по оплате для различных категорий посетителей устанавливаются учреждением на основании нормативно-правовых актов Нижегородской области.

2.4.2. Лица, не достигшие восемнадцати лет, имеют право на бесплатное посещение музея один раз в месяц в установленные администрацией музея дни.

2.4.3. Предоставление доступа населения к объектам и предметам культурного наследия, находящимся в пользовании музея и выставочных залов, осуществляется через их публичное представление, публикацию результатов их научного изучения, описания и популяризацию.

2.4.4. Публичное представление музейных предметов и музейных коллекций осуществляется посредством:

- организации стационарных экспозиций;

- организации передвижных, специальных и других временных выставок;

- экскурсионного обслуживания посетителей;

- публикации и распространения каталогов, буклетов, альбомов, проспектов, путеводителей и т.п. по музейным собраниям (объектам) культурного наследия;

- публикации результатов научно-исследовательской работы;

- подготовки и проведения тематических культурно-просветительских мероприятий (лекций, занятий, концертов, фестивалей и других);

- иных способов, повышающих доступность культурного наследия для посетителей и не противоречащих требованиям его сохранения.

2.4.5. Стационарные экспозиции, за исключением стационарных экспозиций мемориальных музеев, подлежат регулярному, не реже 1 раза в 5 лет, обновлению с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов.

2.4.6. Тематика передвижных, специальных и других временных выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея предметов и привлечение посетителей разного возраста и интересов.

2.4.7. Информационное сопровождение, описание, этикетаж, навигация и т.п. стационарных экспозиций, передвижных, специальных и других временных выставок должны быть выполнены и размещены с учетом потребностей разных категорий посетителей (разноуровневое размещение информации, крупный, хорошо читаемый шрифт, наличие описаний для разных возрастных категорий посетителей и т.п.), в том числе быть предназначенными для индивидуального посещения без экскурсовода.

2.4.8. Размеры площадей для экспозиционно-выставочной работы музея определяются в соответствии с нормативами экспонирования.

2.4.9. Размещение музейных предметов и доступ посетителей в помещение должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений для хранения и демонстрации предметов, а также количеству посетителей, которые могут находиться в помещении одновременно.

2.4.10. Количество посетителей в экскурсионной группе рассчитывается для каждого объекта показа с учетом размеров помещения, максимально допустимой нагрузки на объект культурного наследия, требований комфортности для посетителей и оптимальной загрузки экскурсоводов.

2.4.11. Услуга предоставляется с учетом разнообразных форм музейной работы: самостоятельное посещение, индивидуальная или групповая экскурсия, лекции, музейные уроки, массовые культурно-просветительские мероприятия, информационно-справочные и другие виды обслуживания, связанные с сохранением исторического и культурного наследия.

2.4.12. Посетитель имеет право выбора формы предоставления Услуги в соответствии с правилами посещения музея и перечнем оказываемых услуг. Право посетителя на выбор формы предоставления Услуги может быть ограничено в связи с аргументированным требованием обеспечения сохранности объектов показа, обеспечения безопасности посетителя, форс-мажорными обстоятельствами.

2.5. Требования к квалификации персонала учреждения, оказывающего Услугу:

2.5.1. Учреждение, оказывающее Услугу, должно располагать достаточным числом сотрудников таких специальностей и такой квалификации, чтобы максимально качественно предоставлять Услугу. Каждый сотрудник должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям.

2.5.2. 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. Информация о должностных обязанностях сотрудников и их квалификации должна быть доступна пользователю.

2.6. Требования к внешним условиям и безопасности предоставления Услуги.

Помещения должны быть оборудованы современными системами охранной сигнализации (в том числе при необходимости камерами видеонаблюдения), противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, автоматического пожаротушения.

2.7. Показатели (индикаторы) качества "Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций":
	№ п/п
	Наименование индикатора качества бюджетной услуги
	Значение индикатора

	1
	Доля потребителей, удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой услуги
	Не менее 15 %

	2
	Обслуживание льготных категорий посетителей
	Не менее 5 % от населения

	3
	Для представленных (во всех формах) зрителю музейных предметов в общем количестве музейных предметов основного фонда
	Не менее 90%
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СТАНДАРТ КАЧЕСТВА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Реализация дополнительных образовательных программ по видам образования, по уровням образования, по профессиям, специальностям, направлениям подготовки (для профессионального образования), по подвидам дополнительного образования.

1.2. Содержание муниципальной услуги:

1.2.1. Реализация: дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы Музыкальное искусство «Фортепиано», дополнительных общеобразовательных программ художественно-эстетической направленности по специальностям: фортепиано, хоровое пение, баян, аккордеон, гитара, общее эстетическое образование, изобразительное искусство.  
1.3. Потребители муниципальной услуги 

Дети в возрасте от 6,6 до 18 лет.
1.4. Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя, или главный распорядитель средств бюджета Отдел культуры, спорта и туризма Администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области.
1.5. Наименование муниципальных учреждений (групп учреждений), оказывающих муниципальную услугу:

· Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» р.п Воротынец.
· 1.6. Правовые акты, регламентирующие оказание муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации.

Конвенция о правах ребенка.

Федеральный закон от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях".

Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации".

Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних".

Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 октября 2013 г. N 66 "О лицензировании образовательной деятельности";

Постановление Правительства РФ от 26.06.1995 N 609 "Положение об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства";

Приказ Минобрнауки России от 07.04.2014 N 276 "Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность"

Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1251-03 "Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)", веденные в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 N 27.
Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 N 1008.

Порядок приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств, утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 N 1145.

Положение о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств, утвержденное приказом Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 N 86 (с изменениями).

Федеральные государственные требования к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Фортепиано" и сроку обучения по этой программе, утвержденные приказом Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 163.

Федеральные государственные требования к минимуму содержания, структуре и условиям 

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 N 390 "О противопожарном режиме".

Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов, служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвержденный приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 N 761н.

Постановление администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области от 08.12.2015г. № 380 «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг(работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Воротынского района Нижегородской области». 


2. Требования к оказанию муниципальной услуги

2.1.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги потребитель представляет в учреждение следующие документы:

· заявление одного из родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в учреждение;

· копию свидетельства о рождении ребенка;

· нотариально заверенную копию паспорта одного из родителей (законных представителей) ребенка (нотариальное заверение не требуется в случае, если предоставляется оригинал паспорта)

· медицинская справка
2.2. Порядок получения муниципальной услуги
2.2.1. Порядок принятия заявки от потребителя муниципальной услуги (заявителя)

Прием заявления от родителя (законного представителя) ребенка о зачислении в учреждение (с приложением необходимых документов) осуществляет приемная комиссия, состав которой утверждается приказом директора учреждения, при наличии документа, удостоверяющего личность заявителя и в соответствии с правовыми актами, указанными в пункте 1.6 настоящего стандарта. Сроки приема заявлений: ежегодно с 15 апреля по 01 июня. Дополнительные сроки приема заявлений при наличии свободных мест в учреждении: с 25 июля по 29 августа - при приеме на обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств. Сроки проведения приема в соответствующем году устанавливаются учреждением самостоятельно.
Порядок приема закрепляется в Уставе учреждения и доводится до сведения поступающих на обучение и их родителей (законных представителей). При приеме ребенка на обучение учреждение должно ознакомить его родителей (законных представителей) с Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной регистрации учреждения, настоящим стандартом, режимом работы учреждения, правилами поведения учащихся в учреждении, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении. 
2.2.2. Рассмотрение заявки

Приемная комиссия осуществляет рассмотрение заявления с приложением необходимых документов в сроки, установленные для приема заявлений.
2.2.3. Порядок принятия решения об удовлетворении заявки

2.2.3.1. При приеме на обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств на основании рассмотрения принятого заявления и представленных документов, а также в соответствии с Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 N 1145, ребенок проходит индивидуальный отбор, проводимый в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные.
Формы проведения индивидуального отбора по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам и конкретной предпрофессиональной программе устанавливаются учреждением самостоятельно, с учетом федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусств и срокам обучения по этим программам (далее - ФГТ).
Для организации проведения приема в учреждении формируются комиссии по индивидуальному отбору поступающих по каждой дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области искусств и дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам в области искусств. Состав, порядок формирования и работы комиссий определяются учреждением.

Прием в учреждение оформляется приказом директора учреждения на основании решений комиссий по результатам индивидуального отбора. 
Учреждение самостоятельно устанавливает (с учетом ФГТ) требования, предъявляемые к уровню творческих способностей и физическим данным поступающих (по каждой форме проведения отбора); систему оценок, применяемую при проведении приема в данном учреждении; условия и особенности проведения приема для поступающих с ограниченными возможностями здоровья.
При наличии свободных мест в учреждении на момент зачисления учащихся после вступительных испытаний, учреждение имеет право объявить дополнительный набор учащихся до 29 августа. Зачисление на вакантные места проводится по результатам дополнительного отбора и должно заканчиваться до начала учебного года – не позднее 31 августа. 
2.2.4. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги

Отказ в оказании муниципальной услуги допускается в случаях: 

· несоответствия ребенка возрастному ограничению на прием в учреждение;

· представления неполного пакета документов;

· наличия медицинских противопоказаний;

· выявленного в результате индивидуального отбора несоответствия возможностей ребенка требованиям к учащимся по выбранной дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области искусств или дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе в области искусств; 

· отсутствия свободных мест в учреждении.
2.2.5. Очередность оказания муниципальной услуги

Прием в учреждение на обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств и дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам в области искусств осуществляется на конкурсной основе по результатам проведения индивидуального отбора.
В случае, если зачисленный в учреждение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств и дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам в области искусств ребенок до 15 сентября не приступил к занятиям (при отсутствии заявления родителей (законных представителей) учащегося и документов, подтверждающих уважительную причину его отсутствия), его место может считаться свободным и возможность обучения в учреждении может быть предложена ребенку, сумма оценок которого по результатам проведения индивидуального отбора наиболее близка к значению проходного балла. При наличии равных по значению результатов решение принимается с учетом очередности регистрации заявлений.
2.2.6. Информирование потребителя муниципальной услуги (заявителя) о принятом решении.
При приеме на обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств результаты по каждой форме проведения индивидуального отбора объявляются не позднее трех рабочих дней после его проведения. Объявление результатов индивидуального отбора осуществляется путем размещения по фамильного списка-рейтинга с указанием оценок, полученных каждым поступающим, на информационном стенде, а также на официальном сайте учреждения.
2.2.7. Особенности принятия решений об оказании муниципальной услуги отдельным категориям граждан

Муниципальная услуга отдельным категориям граждан (инвалидам и иным категориям) оказывается согласно Приложения 4 к Правилам приёма в учреждение ДШИ, при условии соответствия требованиям к уровню творческих способностей, учитывая возможность обучаться по медицинским показаниям.

2.2.8. Срок оказания муниципальной услуги

Срок оказания муниципальной услуги определяется с момента зачисления в учреждение на период, определенный нормативными сроками освоения дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ и дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ в области искусств.
2.2.9. Другие положения, характеризующие требования к оказанию муниципальной услуги

Положения настоящего стандарта распространяются на детей, проживающих на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области.
Основной формой организации работы является урок. Учебные занятия проводятся в группах и индивидуально в соответствии с особенностями освоения выбранной потребителем муниципальной услуги дополнительной общеобразовательной программы. Расписание учебных занятий составляется руководством учреждения в соответствии с установленными санитарно-гигиеническими нормами, возрастными особенностями детей, по представлению педагогических работников и с учетом пожеланий родителей (законных представителей) учащихся в целях создания наиболее благоприятного режима их труда и отдыха. Продолжительность занятий в учреждении без перерыва должна составлять не более 45 минут, для детей дошкольного возраста - не более 30 минут.
По результатам освоения дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусств и дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ в области искусств учреждение обязано: 
проводить итоговую аттестацию учащихся с выполнением требований Положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств, утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 N86 (с изменениями);

проводить итоговую аттестацию учащихся с выполнением требований Положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы в области искусств, утвержденного приказом директора ДШИ от 01.09.2016 г. N51 (с изменениями);

выдавать лицам, прошедшим итоговую аттестацию, документ (свидетельство) об уровне образования, заверяемый печатью соответствующего муниципального образовательного учреждения по форме, утвержденной приказом Министерства Культуры Российской Федерации от 10.07.2013 N 975.

выдавать лицам, прошедшим итоговую аттестацию, документ (свидетельство) об уровне образования, заверяемый печатью соответствующего муниципального образовательного учреждения по форме, утвержденной приказом директора ДШИ № 15 от 16.02.2017 г.
2.3. Требования к муниципальным учреждениям, оказывающим муниципальную услугу
2.3.1. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

· устав учреждения дополнительного образования;

· лицензия на право ведения (осуществления) образовательной деятельности в сфере дополнительного образования;

· руководства, правила, инструкции, методики, положения, регламентирующие процесс предоставления услуг в сфере дополнительного образования и определяющие методы (способы) их предоставления и контроля;

· государственные (в случае их утверждения) и муниципальные стандарты;

· заключения органов Государственной санитарно-эпидемиологической службы и Государственной противопожарной службы о пригодности используемых зданий и помещений для осуществления образовательного процесса;

· примерные учебные планы и программы учебных дисциплин муниципальных музыкальных школ, адаптированные программы, прошедшие внутреннее и внешнее рецензирование;

· учебный план, утвержденный учреждением, согласно уставу учреждения;

· штатное расписание, тарификационная ведомость, расписания занятий, индивидуальные планы учащихся, журналы групповых и индивидуальных занятий, книги приказов, материалы вступительных экзаменов, общешкольная ведомость успеваемости учащихся.

· правила внутреннего трудового распорядка;

· распоряжения и приказы отдела культуры и иные руководства в сфере дополнительного образования;

· инструкции персонала учреждения (должностные инструкции);

· инструкции по охране труда в учреждении;

· Положение о Педагогическом совете школы;

· Положение о Методическом Совете;

· Положение об итоговой аттестации (предпроф. программы);

· Положение об итоговой аттестации;

· Положение о промежуточной аттестации;

· Положение о режиме занятий обучающихся;

· Положение о собрании трудового коллектива;

· Положение о расписании;

· Положение о порядке перевода, отчисления, восстановления;

· Положение о целевых взносах и добровольных пожертвованиях;

· Правила приема в ДШИ

· иные локальные акты.
2.3.2. Режим работы муниципального учреждения
В соответствии с Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 
2.4.4.1251-03 "Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)", введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 N 27, устанавливается режим работы учреждения: начало занятий не ранее 8-00, а их окончание - не позднее 20-00.
2.3.3. Условия размещения муниципального учреждения
Учреждение должно быть размещено в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.4.1251-03 "Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)", введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 N 27, в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть пригодны к эксплуатации, а именно, иметь отопление, освещение, водоснабжение, телефонную связь.
По размерам и состоянию здание и помещения учреждения должны соответствовать Правилам противопожарного режима в Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 N 390 "О противопожарном режиме", безопасности труда, ФГТ, быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество оказываемой муниципальной услуги (пониженной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации). 
2.3.4. Материально-техническое обеспечение оказания муниципальной услуги
Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, музыкальными инструментами, аппаратурой, приборами, инвентарем (в соответствии с ФГТ), которые отвечают техническим требованиям, используются строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержатся в технически исправном состоянии.
 2.3.5. Кадровое обеспечение оказания муниципальной услуги 
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии с ФГТ и штатным расписанием, составленным на основе Положения об оплате труда работников муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей, подведомственных отделу культуры администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, утвержденного постановлением администрации Воротынского муниципального Нижегородской области (с изменениями и дополнениями).
Подбор персонала в учреждение должен осуществляться в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 N 761н.

Подбор педагогического персонала осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.3.6. Должностные лица в муниципальном учреждении, ответственные за оказание муниципальной услуги

Руководитель учреждения, оказывающего муниципальную услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта, качество оказываемой муниципальной услуги и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения.

Руководитель учреждения обязан:

обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех участников образовательного процесса;

организовать информационное обеспечение процесса оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего стандарта;

организовать внутренний контроль за соблюдением настоящего стандарта;

обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги и настоящего стандарта.

2.4. Основания для досрочного прекращения либо приостановления оказания муниципальной услуги

2.4.1. Приостановление оказания муниципальной услуги носит заявительный характер. Оказание муниципальной услуги приостанавливается в следующих случаях:

· на период болезни ребенка;

· на период санаторно-курортного лечения ребенка.

2.4.2. Досрочное прекращение оказания муниципальной услуги производится: 

· по личному желанию потребителя муниципальной услуги (заявление родителя (законного представителя);

· в случае ухудшения состояния здоровья потребителя муниципальной услуги (учащегося), при наличии медицинского заключения;

· при отчислении по решению учреждения учащегося за неоднократное совершение дисциплинарных проступков (за неисполнение или нарушение Устава учреждения, осуществляющего образовательную деятельность, правил внутреннего распорядка, локальных нормативных актов, регламентирующих организацию и осуществление образовательной деятельности учреждения);

· в случае перераспределения полномочий, повлекших исключение из компетенции учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги;

· в случае реорганизации или ликвидации учреждения.

Решение Педагогического совета учреждения об исключении принимается в присутствии учащегося и его родителя (законного представителя). Отсутствие на заседании Педагогического совета учреждения учащегося и его родителя (законного представителя) без уважительной причины не лишает Педагогический совет учреждения возможности рассмотреть вопрос об исключении. 

2.5. Результат оказания муниципальной услуги

Освоение учащимися в полном объеме выбранных дополнительных общеобразовательных программ.

Прирост индивидуальных показателей развития физических, интеллектуальных и творческих качеств учащегося.

2.6. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги 
	
	
	

	№ п/п
	Наименование 
показателя
	Формула расчета

	1
	Доля обучающихся, принявших участие в смотрах, конкурсах, фестивалях и других творческих Доля обучающихся, принявших участие в смотрах, конкурсах, фестивалях и других творческих мероприятиях мероприятиях 
	Не менее 90%

	2
	Доля преподавателей, имеющих первую или высшую категорию
	Не менее 60%

	3
	Доля родителей (законных представителей), удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой образовательной услуги
	Не менее 90% 


2.7. Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги
	
	
	

	Способ 
информирования
	Состав размещаемой 
информации
	Частота обновления информации

	Размещение информации 
на официальном сайте учреждения 
	Наименование и местонахождение учреждения;
информация о режиме работы, справочных телефонах, фамилиях, именах, отчествах специалистов учреждения,
информация об объемах оказываемой муниципальной услуги,
порядок подачи жалоб и предложений
	По мере необходимости

	Размещение информации 
на информационных стендах (в уголках потребителей муниципальной услуги) 
в учреждении
	Информация о деятельности учреждения, расписание занятий
в группах
	По мере необходимости



Информационное сопровождение деятельности учреждения, порядка и правил оказания муниципальной услуги должно быть доступно населению Воротынского района Нижегородской области и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями).
2.8. Порядок и сроки подачи, регистрации и рассмотрения жалоб (претензий) на несоответствующее оказание муниципальной услуги, на несоблюдение стандарта соответствующей муниципальной услуги.

 Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.9. Порядок контроля за оказанием муниципальной услуги

2.9.1. Внутренний контроль 

Система внутреннего контроля охватывает этапы планирования, работы с потребителями муниципальной услуги, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, его заместителями.
Внутренний контроль подразделяется на:

оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества оказания муниципальной услуги);

плановый контроль:

а) тематический (контроль по определенной теме или направлению деятельности учреждения); 

б) комплексный (проверка образовательной деятельности отдельных преподавателей, структурных подразделений учреждения).
Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику учреждения с рассмотрением на педагогическом совете (методических объединениях, совещаниях при руководителе), принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных взысканий (если будет установлена вина сотрудника учреждения в некачественном оказании муниципальной услуги).
2.9.2. Внешний контроль

Внешний контроль осуществляет Отдел культуры администрации Воротынского муниципального района в части соблюдения качества Услуги путем:

· проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

· анализа обращений и жалоб граждан в отдел культуры, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

· проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб на предмет фиксации в ней жалоб на качество Услуги, а также факт принятия мер по жалобам.

________________
