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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛАШОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.12.2011 г. № 204-п
Об утверждении Требований к качеству муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями культуры и муниципальными образовательными учреждениями в сфере культуры юридическим и физическим лицам

В целях реализации постановления администрации Балашовского муниципального района от 23.09.2011 года № 142-п «Об утверждении порядка формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) муниципальными учреждениями» администрация Балашовского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Требования к качеству муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями культуры и муниципальными образовательными учреждениями в сфере культуры юридическим и физическим лицам согласно приложению.
2. Отделу информации, общественных отношений и работе с молодежью администрации Балашовского муниципального района(Л.А. Васильева) опубликовать постановление в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Балашовского муниципального района по социальным вопросам Л.И. Рымашевскую.

Глава
администрации Балашовского 

муниципального района 






С.В. Гнусарев
Приложение 

к постановлению администрации 

Балашовского муниципального района
от 07.12.2011г. № 204-п
Требования к качеству муниципальных услуг,
предоставляемых муниципальными учреждениями культуры
 и муниципальными образовательными учреждениями
 дополнительного образования детей в сфере культуры
 юридическим и физическим лицам
1. Общие положения
1.1. Настоящие Требования устанавливаются для определения качества предоставления муниципальных услуг юридическим и физическим лицам (далее потребителям) муниципальными учреждениями культуры и муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в сфере культуры.
1.2. Муниципальные услуги в сфере культуры (далее услуги)– услуги (работы), оказываемые (выполняемые) в соответствии с муниципальным заданием муниципальными учреждениями в сфере культуры, направленные на удовлетворение потребностей населения округа в реализации его законных прав и интересов в сфере культуры.
1.3. Потребителями услуг являются юридические и физические лица, посещающие муниципальные учреждения культуры и муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в сфере культуры в целях культурного развития и духовного обогащения, развития творческих, интеллектуальных, нравственных способностей и т.д.
1.4. Услуги оказываются всем юридическим и физическим лицам различных возрастных и социальных групп вне зависимости от национальности, политических убеждений, отношения к религии.

1.5. Услуги предоставляются на бесплатной основе или с частичной оплатой их стоимости, включая оплату услуг на льготной основе. Перечень потребителей услуг, попадающих под льготную категорию, и размер льгот определяются на основании действующего законодательства.
1.6. Настоящие требования к качеству услуг регламентируются следующими нормативно-правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;

2) «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1; 

3) Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 25.06.2002 № 73-ФЗ (ред. от 29.12.2006) «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред. от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;

6) Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

7) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 08.12.2005 № 740 «О федеральной целевой программе Культура России (2006-2010 годы)»;

9) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 14.07.2001 N 942-р) «О социальных нормах и нормативах»;
1.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальных услуг являются:

1) нахождение потенциального получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического и иного опьянения;

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

3) предоставление заявителем документов, содержащих заведомо ложные или противоречивые сведения; 

4) нарушение правил внутреннего распорядка муниципальных учреждений культуры и школ дополнительного образования детей; 
5) неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и выпускных испытаний;

6) несвоевременная подача заявки на участие в мероприятии или предоставление документов на обучение не в полном объеме и (или) с нарушением сроков;
7) несвоевременная оплата за обучение более 2 месяцев и без уважительных причин; 

8) отсутствие входного билета на посещение мероприятия, если оно является платным или организационного взноса;
9) возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

1.9. Отказ в предоставлении услуги по этим основаниям потребитель может обжаловать в вышестоящем органе (учредителе) учреждения, либо в управлении культуры администрации Балашовского муниципального района. 

1.10. Сроки предоставления услуг определяются планом работы учреждения на год, положениями о конкретных мероприятиях и согласовываются с учредителем.

2. Требования к качеству муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детей в сфере культуры
2.1. Сведения об услуге.

2.1.1. Наименование услуги - предоставление дополнительного образования. 

2.1.2. Содержание (предмет) муниципальной услуги - обучение учащихся посредством реализации дополнительных образовательных программ по направлениям (специализациям)

2.1.3. Единица измерения - количество обучающихся.
2.2. Требования к технологии оказания муниципальной услуги 
2.2.1. Дополнительное образование детей в сфере культуры направлено на развитие мотивации личности к познанию и творчеству через реализацию дополнительных образовательных программ, а также на раннее профессиональное самоопределение.

2.2.2. Муниципальная услуга по дополнительному образованию детей в сфере культуры представляется детскими музыкальными и художественными школам и детскими школами искусств.

2.2.3. В соответствии с действующим законодательством учреждениям дополнительного образования при оказании услуг необходимо наличие лицензий и прохождение процесса государственной аккредитации.

2.2.4. Услуга по предоставлению дополнительного образования является бесплатной.
2.2.5. Порядок приема в учреждение дополнительного образования закрепляется в Уставе учреждения и должен быть доведен до сведения учащихся, их родителей (законных представителей). Порядок приема обеспечивает прием граждан, прошедших проверку способностей в области соответствующего вида искусства на конкурсной основе. 

2.2.6. Услуга дополнительного образования носит заявительный характер и предоставляется вне зависимости от медицинского состояния учащегося (за исключением случаев несовместимости физического состояния ребенка выбранному направлению обучения).

2.2.7. Содержание образования в учреждениях дополнительного образования детей строится на основании:

1) типовых программ, утвержденных Министерством образования РФ;

2) адаптированных программ, утвержденных педагогическим советом учреждения;

3) авторских программ, утвержденных педагогическим советом учреждения и прошедших внешнюю экспертизу. 

Программы должны быть составлены с учетом возрастных и психофизиологических возможностей учащихся.

2.2.8. Учреждение в пределах имеющихся средств может расширять перечень образовательных программ и увеличивать количество часов отдельных дисциплин учебного плана.

2.2.9. Основной формой образовательной работы с детьми являются индивидуальные занятия по выбранным специальностям, групповые занятия по общеэстетическим и специальным дисциплинам, а также групповые занятия, предусматривающие коллективное обучение (ансамбли инструменталистов, оркестры различные по составу инструментов и др.).

2.2.10. Количество обучающихся в группах определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется уставом учреждения. Наполняемость групп - до 20 учащихся (за исключением хоровых, танцевальных, оркестровых и тому подобных классов). Группы могут быть одновозрастные или разновозрастные.

2.2.11. С детьми-инвалидами проводится индивидуальная работа.

2.2.12. Оценка результативности образовательного процесса, уровня подготовки обучающихся проводится с использованием экзаменов, зачетов, мастер-классов, творческих отчетов, а так же по итогам участия в конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, конференциях различных уровней.

2.2.13. Учреждение организует и проводит олимпиады, конференции, фестивали, конкурсы, выставки и другие мероприятия по направлениям дополнительного образования.

2.2.14. В учреждении ведется методическая работа, опытно-экспериментальная и инновационная деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, программ, форм и методов деятельности педагогических работников.
2.2.15. Норма часов преподавателей определяется в соответствии с законодательством. 
2.3. Требования к режиму работы и условиям размещения учреждения дополнительного образования:

2.3.1. Режим работы учреждения, предоставляющего настоящую муниципальную услугу, устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и локальными актами учреждения. Начало занятий не ранее 8.00, а их окончание – не позднее 20.00. 
2.3.2. Последовательность и количество уроков определяются расписанием, утвержденным директором учреждения дополнительного образования, в две смены. Занятия детей в учреждениях дополнительного образования могут проводиться в любой день недели, включая выходные дни и каникулярное время.

2.3.3. Расписание занятий составляется с учетом следующих гигиенических требований:

1) продолжительность занятия в учреждении дополнительного образования без перерыва должна составлять не более 45 минут, для детей от 3 до 6 лет – не более 35 минут;

2) проведение перерывов между занятиями длительностью не менее 10 минут. 

2.3.4. В здании учреждения, предоставляющего услугу по дополнительному образованию, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) основные помещения:

 а) учебные кабинеты для групповых и индивидуальных занятий;

 б) специализированные помещения (актовые залы, студии и так далее);

2) дополнительные помещения:

 а) гардеробная и так далее.

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. Здание учреждения дополнительного образования детей должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного водоснабжения, канализацией и водостоками.

2.4. Требования к техническому оснащению учреждения дополнительного образования:
2.4.1. Учреждение должно быть оснащено инструментами, специальным оборудованием, аппаратурой, приборами, отвечающими требованиям технических условий и других нормативных документов, обеспечивающим надлежащее качество предоставляемой услуги. 

2.4.2. Инструменты, специальное оборудование, приборы, аппаратура используются строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержатся в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.

2.4.3. Неисправное специальное оборудование, приборы, аппаратура и инструменты снимаются с эксплуатации, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных оборудования и инструментов подтверждается проверкой.

2.5. Требования к укомплектованности учреждения кадрами и их квалификации.

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

2.5.2. Предоставление услуги в сфере дополнительного образования осуществляют следующие виды персонала: 

1) административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, заведующие отделениями, иной административно-управленческий персонал);

2) педагогический персонал (педагоги дополнительного образования);

3) технические работники (уборщики помещений, вахтеры, сторожа и так далее);

4) иные работники (концертмейстеры и так далее)

2.5.3. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

2.5.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности. Квалификацию преподавателей и других специалистов следует поддерживать на высоком уровне периодической учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами.
2.5.5. Педагогические и руководящие работники учреждений дополнительного образования детей один раз в пять лет проходят обязательную аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации педагогических и руководящих работников. По результатам аттестации педагогическим работникам присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации. 

2.5.6. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения, предоставляющего услугу в сфере дополнительного образования, должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к учащимся и их родителям (законными представителями) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

2.5.7. К педагогической деятельности в учреждениях дополнительного образования не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.

2.6. Критерии оценки качества услуги

2.6.1. Качество муниципальной услуги, предоставляемой образовательными учреждениями дополнительного образования детей в сфере культуры, характеризуется:

1) соответствием содержания, уровня и качества подготовки выпускников образовательного учреждения требованиям отраслевых образовательных программ на основе положительных результатов итоговой аттестации выпускников;

2) состоянием методической и учебно-воспитательной работы;

3) укомплектованностью штатов;
4) соответствием педагогических и руководящих кадров образовательного учреждения установленному уровню квалификации.
2.6.2. Критериями оценки качества услуги, предоставляемой образовательными учреждениями дополнительного образования детей в сфере культуры, являются: 

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

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

2.6.3. Система индикаторов (характеристик) качества и объема услуги:

	№ п.п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	значение

индикатора

	1.
	Итоги аттестации выпускников учреждения (процент положительных результатов итоговой аттестации выпускников (хорошо и отлично)
	не менее 50 %

	2.
	Сохранение контингента обучающихся в течение учебного года
	100 %

	3.
	Направления образовательной деятельности 
	не менее трех

	4.
	Концертно-исполнительская, выставочная деятельность учащихся, преподавателей, концертмейстеров;
	не менее 20 мероприятий в год 

	5.
	Доля обучающихся, являющихся участниками конкурсов и фестивалей различных уровней
	не менее15%

от контингента

	6.
	Наличие музыкальных творческих коллективов преподавателей и учащихся
	не менее трех

	7.
	Общий уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием 
	100%



	8.
	Доля педагогических кадров с высшим профессиональным образованием от общего числа педагогов 
	более 30 %

	9.
	Доля преподавателей и концертмейстеров, имеющих первую и высшую квалификационную категорию
	более 30%


3. Требования к качеству муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения
3.1. Сведения об услуге.

3.1.1. Наименование услуги - библиотечное обслуживание населения. 
3.1.2. Содержание услуги: 
1) обеспечение оперативного доступа пользователя к информационным ресурсам; 

2) комплектование и сохранение библиотечных фондов; 

3) оказание услуги по организации досуга, просветительская и образовательная деятельность.
3.1.3. Единицы измерения - количество пользователей. 

3.2. Требования к технологии оказания услуги по библиотечному обслуживанию населения. 

3.2.1. Муниципальная услуга по библиотечному обслуживанию граждан обеспечивает получателям услуги предоставление информации о наличии в библиотечных фондах конкретных документов; предоставление информации о составе фондов через систему каталогов и другие формы библиотечной информации; предоставление справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации; предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда; предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек; комплектование и сохранение библиотечных фондов.

3.2.2. Муниципальную услугу по библиотечному обслуживанию населения муниципального образования г. Балашов предоставляет МУ «Городская централизованная библиотечная система» и населения Балашовского муниципального района предоставляет МУ «Балашовская районная централизованная библиотечная система» (далее ЦБС).

3.2.3. ЦБС оказывает получателям обязательные бесплатные услуги, определенные Уставом учреждения. 
3.2.4. Порядок оказания обязательных бесплатных услуг определяется Правилами пользования библиотеками ЦБС, утвержденными директором учреждения по согласованию с управлением культуры администрации Балашовского муниципального района.

3.2.5. ЦБС может оказывать дополнительные библиотечные и сервисные услуги за определенную плату в соответствии с прейскурантом. Перечень дополнительных платных услуг библиотеки, стоимость и порядок их предоставления определяются Положением о порядке оказания платных услуг.

3.2.6. Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу производится на срок 30 дней, в читальном зале - в течение рабочего дня.

3.2.7. Обслуживание пользователей детского и юношеского возраста производится в специализированных детских и юношеских библиотеках. Обслуживание осуществляется с учетом специальных потребностей данной возрастной категории. 

3.2.8. Пользователи библиотек обязаны соблюдать правила пользования библиотеками. 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.

3.2.9. Предоставление информации пользователям библиотеки о составе библиотечного фонда осуществляется в течение всего рабочего дня.

3.3. Требования к технологии по комплектованию и сохранению библиотечных фондов
3.3.1.Основными характеристиками фонда библиотеки являются:

1) разумный (оптимальный) объем,

2) информативность (соответствие запросам пользователей), 

3) обновляемость.

3.3.2. Нормативный объем фонда общедоступной библиотеки определяется исходя из средней книгообеспеченности в 2-3 тома на 1 жителя. 
3.3.3. Фонд на бумажных носителях дополняется доступом к электронным источникам информации, если такой имеется.

3.3.4. Структура фонда каждой общедоступной библиотеки:

1) справочные издания - не менее 10% фонда;

2) документы для жителей в возрасте до 15 лет - не менее 30% фонда. (Фонд документов библиотеки для обслуживания детей должен включать обучающие и развивающие игры, программы и т.д.)

3) фонд периодических изданий общедоступной библиотеки - 8-10 изданий на 1 тысячу жителей. 

3.3.5. Качество библиотечного обслуживания обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов - норматив пополнения книжного фонда библиотеки составляет в среднем 250 книг в расчете на 1000 жителей (3,8 процента от числа годовой книговыдачи). 

3.3.6. Система каталогов должна обеспечивать быстроту получения интересующей пользователя информации, а также возможность ее получения из различных источников. В случае отсутствия возможности удовлетворения запроса осуществляется постановка на очередь или обслуживание по межбиблиотечному абонементу, срок ожидания - не более 1 месяца. В этих целях должно быть проведено подключение библиотек к действующим компьютерным сетям, созданы электронные информационные ресурсы и автоматизированы технологии.

3.3.7. В библиотеке должны быть соблюдены все необходимые условия для обеспечения сохранности фондов и его эффективного использования. В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление для пользователей санкций за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда.

3.4. Требования к режиму работы и условиям размещения библиотек. 

3.4.1. Режим работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и локальными актами учреждения. Предоставление библиотечных услуг осуществляется ежедневно с 10.00 до 19.00 за исключением праздничных дней. Обязательным условием работы библиотек является проведение санитарного дня не реже одного раза в месяц.

3.4.2. Не менее 20 процентов времени работы библиотеки не должно совпадать с часами рабочего дня основной части населения.

3.4.3. Учреждение, предоставляющее услугу в сфере библиотечного обслуживания, должно быть размещено в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. 

3.4.4. В библиотеке должны быть функциональные зоны, предназначенные для пользователей:

1) основные помещения - читальные залы, абонемент;

2) дополнительные помещения - гардероб и иные служебные помещения.

3.4.5. Наличие посадочных мест для чтения в общедоступной библиотеке является обязательным, их число не может быть менее 5.

3.4.6. В библиотеке должны быть приняты все меры по обеспечению безопасности пользователей и персонала, защиты ресурсов. Помещения должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил, норм и правил безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и населения, а так же на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.). Помещения должны быть оборудованы системами пожарно-охранной сигнализации (в т.ч. при необходимости камерами видеонаблюдения)

3.5. Требования к техническому оснащению библиотек
3.5.1. Библиотека должна быть оснащена специальным оборудованием, отвечающим техническим условиям, нормативным документам и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

3.5.2. Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

Неисправное оборудование и аппаратура снимается с эксплуатации, заменяется или ремонтируется (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированного оборудования подтверждается проверкой.

Состояние электрического оборудования в библиотеках определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции и так далее.

3.6. Требования к укомплектованности библиотек кадрами и их квалификация
3.6.1. ЦБС должна располагать необходимым числом библиотечных работников и вспомогательного персонала в соответствии со штатным расписанием.

Нормативная потребность в штатных библиотечных работниках определяется, исходя из необходимости обеспечения основных библиотечных процессов в том, числе:
1) обслуживание пользователей: 
· 1 работник на 2500 жителей, 

· 1 дополнительная ставка работника выделяется на 1500 детей до 15 лет в городе;

· 1 работник на 500 – 1000 жителей на селе.

2) комплектование и обработка литературы –1 работник на 2000 томов поступившей литературы

3) автоматизация библиотечных процессов – по видам выполняемых работ

4) информационная, библиографическая деятельность –1 чел. на 10 экз. описываемых изданий

5) методическая работа –1 чел. на 20 библиотек муниципального образования 
6) организация фонда –1 чел. на 100 000 экз. фонда
7) отдел маркетинга - по видам выполняемых работ
3.6.2. Нагрузки на 1 работника по количеству пользователей и книговыдачи: 

1) библиотеки для взрослых – 750 чел., 
2) для детей – 600 чел., 

3) на селе – 500 чел.

3.6.3. Нагрузки по количеству книговыдачи на 1 работника - 10 тыс. экземпляров

на селе – 8 тыс. экземпляров.

3.6.4. Предоставление библиотечных услуг осуществляют следующие виды персонала: 

1) библиотекари; 

2) административно-управленческий персонал (директор, заведующие филиалами и так далее); 

3) технические работники (гардеробщик, сторож и так далее).

3.6.5. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

3.6.6. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне периодической учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами.

3.6.7. Работники учреждения один раз в три года проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации, разработанным учреждением. 

3.6.8. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к получателям услуг максимальную вежливость, внимание, терпение, гуманность и доброжелательность.

3.6. Критерии оценки качества услуги

3.6.1. Качество муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию характеризуется:

1) своевременностью, доступностью, точностью, актуальностью услуги;

4) удовлетворенностью получателей услуг библиотечным обслуживанием;

3) оптимальностью использования ресурсов библиотек;

3.6.2. Критериями оценки качества услуги, предоставляемой централизованной библиотечной системой, являются:

1) полнота (объем) предоставления услуги в соответствии требованиями ее предоставления; 

2) результативность предоставления услуги в сфере библиотечного обслуживания по результатам оценки соответствия оказанной услуги настоящим Требованиям, изучения обращений граждан и опросов населения.

3.6.3. Система индикаторов (характеристик) качества и объема услуги:
	№ 

п.п
	Индикаторы качества муниципальной услуги 
	Значение индикатора

	1.
	Количество пользователей
	100% плана

	2.
	Книгообеспеченность на 1 жителя
	2,5 экз.

	3.
	Коэффициент обновления фонда библиотеки 
	3,8 % новых поступлений к общему фонду

	4.
	Количество выданных книг, документов
	100% плана

	5.
	Уровень учетных единиц библиотечного фонда, внесенных в электронный каталог
	не менее 15% в год от общего объема

	6.
	Количество информационных услуг
	100% плана

	7.
	Число мероприятий, проведенных библиотекой (в т.ч. бибуроки)
	100% плана

	8.
	Использование информационных технологий по рекламе 
	не менее 4-х информаций в квартал

	9.
	Уровень укомплектованности кадрами 
	100%

	10.
	Доля библиотечных кадров с высшим профессиональным образованием
	не менее 50%


4. Требования к качеству муниципальной услуги по организации досуга населения

4.1. Сведения об услуге:

4.1.1. Наименование услуги - организация досуга населения. 
4.1.2. Содержание (предмет) муниципальной услуги - организация, подготовка и проведение культурно-досуговых мероприятий, организация работы клубных формирований.
4.1.3. Единица измерения: количество посетителей.

4.2. Требования к технологии оказания муниципальной услуги 

4.2.1. Муниципальная услуга по организации досуга населению осуществляется путем предоставления населению услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством.

4.2.2. Муниципальная услуга по организации досуга населения представляется МУ «Балашовский районный Дом культуры», МУК «Центр культуры Балашовского муниципального района», МУ «Киновидеоцентр», МУ «Балашовский краеведческий музей», МУК «Балашовский драматический театр»
4.2.3. Виды деятельности муниципального учреждения культуры закрепляются Уставом учреждения.

В содержание муниципальной услуги по организации досуга населения включается:

1) создание и организация работы творческих коллективов, студий и кружков любительского творчества, народных театров, любительских объединений и клубов по интересам, иных общественных формирований клубного типа;

2) организация и проведение концертов, фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

3) организация спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных мероприятий с участием самодеятельных и профессиональных коллективов;

4) организация выставок из собраний музеев, частных лиц, организаций и учреждений, организация экскурсий;
5) проведение тематических вечеров, творческих встреч;

6) организация массовых театрализованных праздников и представлений, в том числе площадных, народных гуляний;

7) организация досуга различных групп населения: вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодежных балов, карнавалов, детских утренников, игровых и познавательных программ, корпоративных праздников;

8) показ кинофильмов;
9) методическое и информационное обеспечение деятельности учреждений культуры.

4.2.4. Муниципальная услуга по организации досуга населения носит интегрированный характер и может быть представлена в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и т.д.).

4.2.5. Муниципальная услуга по организации досуга населения предоставляется населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) или на основе частичной оплаты ее стоимости, включая оплату услуг на льготной основе. Перечень дополнительных платных услуг, стоимость и порядок их предоставления определяются Положением о порядке оказания платных услуг.

4.2.6. Организация работы клубных формирований в муниципальном учреждении культуры осуществляется в соответствии с Положением о клубном формировании, утвержденным руководителем учреждения, где определяются направления деятельности формирований, режим работы, периодичность обновления программ, порядок отчета, порядок создания, реорганизации и ликвидации формирований.

4.2.7. Наполняемость клубных формирований участниками определяется руководителем учреждения культуры.

Рекомендуемая наполняемость участниками клубных формирований,

	Типы клубных формирований
	Дворец культуры
	Дом культуры
	сельские Дома культуры

	Художественно-творческие
	18-20
	15-18
	10-12

	Творческо-прикладные
	12-15
	9-12
	6-8

	Спортивно-оздоровительные
	20-25
	15-20
	8-10

	Культурно-просветительские
	18-20
	15-18
	8-10

	Общественно-политические
	18-20
	15-18
	8-10


4.2.8. Занятия во всех коллективах любительского художественного творчества проводятся систематически не реже двух раз в неделю не менее одного учебного часа (учебный час – 45 минут)

4.2.9. Показателями качества работы творческого коллектива является стабильность его личного состава, участие в смотрах и конкурсах творческого мастерства, положительная оценка деятельности общественностью (публикации в СМИ, благодарственные письма, заявки на концерты (спектакли) от организаций, доходы от проданных билетов на концерты и спектакли коллектива).

4.2.10. Примерные минимальные нормативы результата деятельности клубного формирования (творческого коллектива) в течение творческого сезона.

	наименование жанра коллектива
	Показатели результативности коллектива

	хоровой, вокальный
	Концертная программа из 1 отделения;
6 номеров для участия в концертах и представлениях базового учреждения культуры;

ежегодное обновление не менее 3 части текущего репертуара;

выступление на других площадках не менее 1 раза в квартал

	инструментальный
	Концертная программа из 2-ух отделений;

8 номеров для участия в концертах и представлениях базового учреждения культуры;

ежегодное обновление половины текущего репертуара;

выступление на других площадках не менее 1 раза в квартал

	хореографический
	Концертная программа из 2-ух отделений;

6 номеров для участия в концертах и представлениях базового учреждения культуры;

ежегодное обновление четверти текущего репертуара;

выступление на других площадках не менее 1 раза в квартал

	театральный
	1 многоактный или 2 одноактных спектакля;

4 номера (миниатюры) для участия в концертах и представлениях базового учреждения культуры;

ежегодное обновление репертуара; 

выступление на других площадках не менее 1 раза в квартал



	декоративно-прикладного творчества
	2 выставки в год


4.2.11. Продолжительность рабочего времени штатных руководителей устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка согласно требованиям Трудового кодекса РФ.
4.3. Требования к режиму работы и условиям размещения учреждения культуры
4.3.1. Режим работы учреждения, предоставляющего муниципальные услуги, устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и локальными актами учреждения, с учетом специфики оказания муниципальной услуги и типа учреждения. Режим работы должен быть гибким и удобным, предусматривающим работу в вечернее время, праздничные и выходные дни. 

4.3.2. Учреждение и его структурные подразделения размещаются в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения, и должны быть оснащены телефонной связью. 

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

Помещения должны отвечать требованиям норм и правил безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и населения, а так же на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.). Помещения должны быть оборудованы системами пожарно-охранной сигнализации (в т.ч. при необходимости камерами видеонаблюдения)

4.3.4. В учреждение культуры должны быть приняты меры по обеспечению безопасности посетителей, защите материальных ресурсов.
4.4. Требования к техническому оснащению учреждения культуры 
4.4.1. Учреждение культуры должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

4.4.2. Специальное оборудование и аппаратура используется строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержится в технически исправном состоянии и систематически проверяется. 

Неисправное специальное оборудование и аппаратура снимаются с эксплуатации, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), пригодность отремонтированного оборудования подтверждается проверкой.

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

4.5. Требования к укомплектованности учреждения кадрами и их квалификации.

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

4.5.2. Предоставление услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1) творческий персонал (режиссеры, руководители самодеятельных коллективов, балетмейстеры, художники и так далее);
2) административно-управленческий персонал (директор, его заместители, администраторы, начальники отделов и так далее); 

3) технические работники (машинисты сцены, монтировщики сцены, слесари, техники, гардеробщики, сторожа и так далее)

4.5.3. У персонала каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

4.5.4. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать периодической учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами.

4.5.5. Работники учреждения один раз в три года проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации творческих и руководящих работников, разработанным учреждением. 

4.5.6. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к получателям услуг максимальную вежливость, внимание, терпение, гуманность и доброжелательность.

4.6. Критерии оценки качества услуги

4.6.1. Качество муниципальной услуги по организации досуга населения характеризуется:

1) эстетичностью, комфортностью - оказываемая услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, обеспечивать удобство и комфортность; 
2) социальной адресностью - доступность и соответствие услуги ожиданиям различных групп получателей услуг;
3) точностью, своевременностью - учреждение должно оказывать выбранный получателем вид услуги в установленные сроки;
4) оптимальностью использования ресурсов учреждения культуры. 
4.6.2. Критериями оценки качества муниципальной услуги по организации досуга населения являются:

1) полнота (объем) предоставления услуги в соответствии настоящими требованиями; 

2) результативность (эффективность) предоставления услуги (оценивается на основании индикаторов качества услуг и различными методами (в т. ч. путем проведения опросов).
4.6.3. Система индикаторов (характеристик) качества и объема услуги:

	№ п/п 
	Индикаторы качества муниципальной услуги 
	Значение индикатора

	1.
	Количество мероприятий 
	100% плана

	2.
	Количество посетителей мероприятий
	не менее 95% от плана

	4.
	Разнообразие тематической направленности проводимых мероприятий
	не менее 5 направлений
 в год

	5.
	Количество клубных формирований
	100% плана

	6.
	Сохранение количества участников клубных формирований в течение года
	не менее 95% от плана

	7.
	Разнообразие направлений деятельности самодеятельных творческих коллективов (хоровое, хореографическое и так далее) 
	не менее 5 направлений

	8.
	Количество выступлений творческих коллективов
	не менее 9 выступлений на один творческий коллектив в год

	9.
	Доля коллективов имеющих звание «Народный», «Образцово-показательный» от общего числа коллективов народного творчества
	не менее 10%

	10.
	 Доля коллективов, ставших лауреатами смотров, конкурсов, фестивалей. 
	не менее 10%

	11.
	Сохранение количества досуговых объектов парка
	100%

	12.
	Охват досуговыми объектам на 10 000 населения 
	1%

	13.
	Использование информационных технологий по рекламе в работе со зрителями 
	не менее 4-х информаций
 в квартал

	14.
	Уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием
	100%

	15.
	Доля специалистов со средним и высшим образованием по культуре и искусству к количеству специалистов
	не менее 30%


5. Информационное сопровождение деятельности учреждения, предоставляющего муниципальные услуги в сфере культуры
5.1. Информационное сопровождение деятельности учреждения, предоставляющего муниципальные услуги в сфере культуры, порядок и правила предоставления муниципальной услуги должны быть доступны населению округа. 

5.2. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»:
 - учреждение обязано довести до граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена всеми доступными способами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и обеспечивающими ее доступность для населения;

 - потребитель вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемых услугах.
В состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть включены:
1) перечень основных услуг, предоставляемых учреждением,
2) характеристика услуги, требования которым должны соответствовать услуги,
3) сведения о бесплатных и платных услугах,
4) требования к получателю, 
5) порядок работы с обращениями и жалобами граждан, 
6) прейскурант платных услуг, 
7) настоящие Требования,
8) возможность получения оценки качества услуги со стороны потребителя,
9) иные сведения, предусмотренные действующим законодательством.

5.3. Информирование граждан осуществляется посредством:

1) размещения информации об учреждении, о предоставляемых услугах на официальном сайте Управления культуры в сети Интернет; 

2) информационных стендов (уголков получателей услуг), размещаемых в каждом учреждении;
3) тематических публикаций и телепередач в средствах массовой информации;

4) размещения информации на баннерах, рекламных щитах, афишах;

5) и иных доступных местах. 

5.4. Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

6. Контроль за деятельностью учреждения, предоставляющего муниципальные услуги в сфере культуры:

6.1. Контроль за деятельностью учреждения, предоставляющего муниципальные услуги в сфере культуры, осуществляется посредством внутреннего и внешнего контроля.

6.2. Внутренний контроль проводится руководителем учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

2) контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

3) итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам творческого сезона, года). 

Выявленные недостатки по качеству предоставления муниципальных услуг в сфере культуры анализируются применительно к каждому сотруднику учреждения в отдельности. 
6.3. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги осуществляет Управление культуры администрации Балашовского муниципального района путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы муниципальных учреждений за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление культуры администрации Балашовского муниципального района, проведения по фактам обращений и жалоб служебных проверок;

3) проведения контрольных проверок согласно утвержденного плана.

6.4. Плановые контрольные мероприятия проводятся Управлением культуры администрации Балашовского муниципального района ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество услуг. 

6.5. Жалобы на нарушение настоящих Требований получателями услуг могут направляться как непосредственно в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, так и в Управление культуры администрации Балашовского муниципального района.

 Жалобы и заявления на некачественное предоставление муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в месте их поступления. 

 Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящих Требований должны быть рассмотрены руководителем учреждения либо начальником Управления культуры администрации Балашовского муниципального района в 30-дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах. 

6.6. В особых случаях рассмотрение вопросов выносится на заседание комиссии при Управлении культуры администрации Балашовского муниципального района для принятия мер по повышению качества муниципальных услуг.

7. Ответственность за качество оказания муниципальных услуг, предоставляемых учреждением

7.1. Руководитель муниципального учреждения культуры или муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей в сфере культуры определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемых муниципальных услуг. 

7.2. Руководитель муниципального учреждения культуры или муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей в сфере культуры несет полную дисциплинарную и материальную ответственность за соблюдением настоящих требований к качеству предоставляемых муниципальных услуг. 

7.3. Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное оказание услуги потребителям услуг в соответствии с настоящими Требованиями, а также сформирована служба контроля за качеством предоставления муниципальной услуги, состоящая из заместителей руководителя учреждения и ведущих специалистов. 

7.4. Руководитель учреждения обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение настоящих Требований до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения, 

2) четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества предоставляемых услуг; 

3) организовать информационное обеспечение процесса оказания услуги в соответствии с требованиями;

4) обеспечить внутренний контроль за соблюдением настоящих Требований к качеству;

5) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания услуг;
6) в случае выявления нарушений настоящих требований принять меры к их устранению, с вынесением дисциплинарных или административных взысканий виновным лицам (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуг).

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

Заместитель 

главы администрации 

Балашовского муниципального района 

по социальным вопросам 





Л.И. Рымашевская 
