Приложение № 1
к постановлению главы Администрации

муниципального района Мелеузовский район 

Республики Башкортостан

от «__» __________20      г. №__________
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«РЕАЛИЗАЦИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩИХ ПРОГРАММ» 
1. Общие положения
1.1 Разработчик Стандарта качества.
Разработчиком стандарта качества муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (далее - Стандарт)  является отдел культуры Администрации муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее - Отдел культуры).
Контактная информация  Отдела культуры:

· адрес: 453850,Республика Башкортостан,  г.Мелеуз, ул.Воровского, д.4;

· телефон: 8(34764) 3-26-62

· факс: 8(34764) 3-26-62

· e-mail: kultura.meleuz@mail.ru
1.2 Область применения Стандарта
Стандарт  распространяется на муниципальную услугу услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (далее - муниципальная услуга), оказываемые муниципальными автономными  учреждениями дополнительного образования (далее - Учреждение):
· муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств №1» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан;

· муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств с.Зирган» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан;
Муниципальная услуга предоставляется в целях способствования эстетическому воспитанию граждан, привлечению наибольшего количества детей к художественному образованию (ч.1 ст.83 Федеральный закон от 29 декабря 2012 года  № 273 «Об образовании в Российской Федерации»). Дополнительные  общеразвивающие программы основываются на принципе вариативности для различных возрастных категорий детей и молодежи, обеспечивают развитие творческих способностей подрастающего поколения, формируют устойчивый интерес к творческой деятельности.
1.3 
Термины, используемые  в Стандарте:
· Муниципальная услуга «Реализация дополнительных общеразвивающих программам» - услуга в организации дополнительного образования, оказываемая получателям муниципальных услуг муниципальными учреждениями за счет средств муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.
· Участники образовательного процесса – обучающиеся и их родители (законные представители), педагогические работники.

· Муниципальное задание – документ, устанавливающий требования к объему, качеству, условиям, порядку и результатам оказания муниципальных услуг.

· Муниципальная услуга – услуга, оказываемая физическим и юридическим лицам в соответствии с муниципальным заданием, Учреждением за счет средств бюджета муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан безвозмездно или по ценам (тарифам), устанавливаемым муниципальным правовым актом муниципального района Мелеузовский район.
· Качество предоставления муниципальной услуги – степень соответствия муниципальной услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания услуг, для потребителей муниципальных услуг.
· Стандарт качества предоставления муниципальной услуги – правила, устанавливающие в интересах потребителя муниципальной услуги требования к оказанию муниципальной услуги, включающие характеристики процесса, формы, содержания, ресурсного обеспечения и результата оказания конкретной муниципальной услуги.
· Устав образовательного учреждения – зарегистрированный и утверждённый в установленном законом порядке документ, свод положений, правил деятельности Учреждения, определяющих его структуру, устройство, виды деятельности, отношения с другими лицами и государственными органами, права и обязанности.

· Образовательная программа  учреждения – нормативно-управленческий документ учреждения, характеризующий специфику содержания образования и особенности организации образовательного процесса.

· Лицензирование образовательного учреждения - процедура, включающая проведение экспертизы и принятие решения о выдаче (или отказе о выдаче) образовательному учреждению лицензии на право ведения образовательной деятельности в соответствии с поданным заявлением.

· Дополнительное образование – целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством реализации дополнительных общеобразовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг и осуществления образовательно–информационной деятельности за пределами основных образовательных программ в интересах человека, общества, государства. Дополнительное образование детей и взрослых направлено на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном совершенствовании, а также организацию их свободного времени. Дополнительное образование обеспечивает их адаптацию к жизни в обществе, профессиональную ориентацию, а также выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся способности.

1.4 Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);
· Федеральный закон от 29 декабря 2012 года  №273 «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Федеральный закон от 06 октября  2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;
· Федеральный закон от 24 июля 1998 года №124-ФЗ. «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 24 июня 1999 года №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних» (с изменениями и дополнениями);
· Федеральный закон от 17 июля 1999 года №172-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 08 августа 2013 года № 6787 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций»;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 29 февраля 2016 года №326-р «Об утверждении Стратегии государственной культурной политики на период до 2030 года»;
· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 24 апреля 2015 года №729-р «Об утверждении плана мероприятий на 2015-2020 годы по реализации Концепции развития дополнительного образования детей, утв. распоряжением Правительства Российской Федерации от 04 сентября 2014 года №1726-р»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года №1008  «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014 года № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность».
· Приказ Минобрнауки России от 11 мая 2016 года №536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (Зарегистрировано в Минюсте России 01 июня 2016 года №42388);
· Приказ Министра здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 августа 2009 года №593 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих»;
· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04 июля 2014 года №41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

· Правила пожарной безопасности Российской Федерации ППБ-01-03, утверждённые приказом МЧС России 18 июня 2003 года №313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации»;
· Закон Республики Башкортостан от 01 июля 2013 года №696-з «Об образовании в Республике Башкортостан».
 1.5
 Основные  факторы качества, используемые в Стандарте:
· наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение; 

· условия размещения и режим работы Учреждения; 

· наличие специального технического оснащения Учреждения ; 

· укомплектованность Учреждения специалистами и их квалификация; 

· наличие требований к технологии оказания муниципальной услуги; 

· наличие информационного сопровождения деятельности Учреждения, порядка и правил оказания  муниципальной услуги; 

· наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Учреждения, за соблюдением качества фактически предоставляемой услуги требованиям настоящего Стандарта;
· показатели статистической отчетности;

· выполнение лицензионных требований;

· количественная и качественная оценка кадрового состава;

· учебные достижения в системе дополнительного образования детей;

· наличие рекламаций (жалоб) на качество предоставляемой муниципальной услуги;

· удовлетворённость родителей (законных представителей) условиями, качеством предоставляемой муниципальной услуги.

2. Требования к качеству,  порядку и условиям оказания муниципальной услуги
2.1  Качество, порядок и условия предоставления муниципальной  услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программам».
2.1.1 Сведения об услуге.
 Наименование услуги: Основным видом деятельности учреждения, в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ст.75) является: «Реализация дополнительных общеразвивающих программам»
        Дополнительные общеразвивающие программы: 
·  инструментальное исполнительство (фортепиано, баян, аккордеон, гитара, домра, балалайка, курай, флейта, кларнет);

·  хоровое пение; 
·  декоративно- прикладное искусство; 
·  хореографической искусство;
·  подготовительное отделение.
Получатели муниципальной услуги – физические лица.
Единица измерения услуги – количество учащихся.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· зачисление в муниципальное учреждение дополнительного образования, либо отказ в зачислении;

· удовлетворение потребности личности в приобретении дополнительных знаний;

· развитие творческих способностей под руководством специалистов;

· обеспечение необходимыми условиями для личностного развития ребенка, укрепления здоровья;

· профессиональное самоопределение, адаптация детей к жизни в обществе;

· организация содержательного досуга;

· освоение обучающимися программ дополнительного образования и получение документа об образовании.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных учреждений  культуры,  предоставляющих  муниципальной  услугу,  могут  быть обжалованы  заинтересованными  физическими  и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии со стандартом или в  суде  в  порядке,  установленном  действующим  законодательством  Российской Федерации.    


При досудебном обжаловании действий (бездействия) и (или) решений должностных  лиц  муниципальных  учреждений  культуры,  предоставляющих муниципальную    услугу,  заинтересованные  физические  и  юридические  лица  могут  обратиться  в Отдел культуры с  предложениями,  заявлениями  или  жалобами,  которые  должны  быть рассмотрены  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации порядке. 


Жалоба может быть направлена:

–
письменно по почте на адрес: 453850, Республика Башкортостан, г.Мелеуз, ул.Воровского, д.4;

–
нарочно по адресу: 453850, Республика Башкортостан, г.Мелеуз, ул.Воровского, д.4;

–
в  электронной  форме  на  электронный  адрес Отдела культуры:  kultura.meleuz@mail.ru
–
а так же может быть принята на личном приеме. 


В письменной жалобе получателя муниципальной услуги должно быть указано: 

–
наименование  учреждения,  предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица учреждения либо работника учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

–
фамилию,  имя  и  отчество  (последнее  -  при  наличии),  сведения  о  месте жительства  заявителя  -  физического  лица,  либо  наименование,  сведения  о  месте  нахождения  заявителя  -  юридического  лица,  а  также  номер  (номера) контактного  телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

–
излагается  суть  жалобы,  в  чем  именно  заключается  нарушение (несоблюдение)  требований  настоящего  стандарта,  а  также  какие  действия (бездействие)  и  решения  учреждения,  должностного  лица  учреждения,  либо работника учреждения обжалуются; 

–
доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  действием бездействием)  и  решением  учреждения  либо  должностного  лица, предоставляющего  услугу,  либо  работника  учреждения.  Заявителем  могут  быть представлены  документы  (при  наличии),  подтверждающие  доводы  заявителя, либо их копии;

–
в письменном обращении (жалобе) ставится личная подпись и дата. 

    Личный  прием  граждан  в   Отделе культуры осуществляется  по предварительной записи.  

     Отдел культуры: 

–
обеспечивает  объективное,  всестороннее  и  своевременное  рассмотрение обращения,  в  случае  необходимости  –  с  участием  заявителя,  направившего жалобу, или его законного представителя в течение 30 дней со дня ее регистрации, а в случаях, установленных Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных услуг»,  -  в  течение  пяти  рабочих  дней  со дня ее регистрации; 

–
по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление и (или) защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя,  дает  письменный  ответ  по  существу  поставленных  в жалобе вопросов. 

Ответ на жалобу подписывается начальником Отдела культуры.  
Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Отдел культуры,  направляется  по адресу, указанному в обращении. 

Ответ на жалобу не дается в случаях: 

–
если  в  письменной  жалобе  не  указаны  фамилия  инициатора  жалобы  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ,  или  указаны недействительные сведения; 

–
 если  текст  жалобы  не  поддается  прочтению,  о  чем  заявитель информируется  в  течение  семи  дней  со  дня  регистрации  жалобы,  если  его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

–
 если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы  имуществу,  жизни,  здоровью  должностного  лица,  а  также  членов  его семьи  (при  этом  заявителю  сообщается недопустимости  злоупотребления правом).
2.1.2 Документы, регламентирующие деятельность Учреждения:
·  Устав;

·  лицензия на осуществление образовательной деятельности;

·  свидетельства о регистрации права на здания и земельные участки;

·  свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц; 

·  свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе; 

·  образовательная программа;

·  приказы, правила, инструкции, положения, методики;

·  эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру;

·  стандарт качества предоставления муниципальной услуги;

·  заключения органов Государственной санитарно-эмидемиологической службы и Государственной противопожарной службы о пригодности используемых зданий и помещений для осуществления образовательной деятельности;

·  прочие документы (штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор, учебный план и другие локальные акты).
2.1.3 Условия размещения и режим работы Учреждения.

  Учреждение должно быть  размещено в приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения, обеспеченных всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, средствами связи.


Площадь помещений обеспечивает размещение работников и получателей услуги в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН), правилами противопожарной безопасности, правилами безопасности труда.

Режим работы  Учреждения  определяется Уставом.
2.1.4 Техническое оснащение  Учреждения.

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

 
Специальное оборудование используется строго по назначению, содержится в технически исправном состоянии. Неисправное оборудование заменяется или ремонтируется, пригодность к эксплуатации отремонтированного оборудования подтверждается проверкой.

 
Учреждение должно иметь  эксплуатационные документы на оборудование,    приборы и аппаратуру. В перечень эксплуатационных документов входят:

·  технический паспорт Учреждения;

·  инвентаризационные описи основных средств;

·  сертификаты соответствия на оборудование;

·  иные эксплуатационные документы.


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


Техническая проверка, ремонт оборудования осуществляется организациями, имеющими лицензию на данный вид деятельности, на основании договора.


Настройка и ремонт музыкальных инструментов (пианино и роялей) осуществляется штатным специалистом.

В зданиях Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены:

·  учебные помещения (классы) для проведения групповых и индивидуальных занятий;

·  специализированные помещения (концертный  зал, библиотека, костюмерная и   другие специализированные помещения);

·  санитарно-бытовые помещения (туалеты, складские помещения и пр.).

 Здание и помещение Учреждения   оборудованы системами хозяйственно-питьевого  водоснабжения, канализацией и водостоками.

 Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение.
2.1.5 Укомплектованность Учреждения  кадрами и  их квалификация.
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием и нормативами по определению численности персонала, занятого обслуживанием  учреждения соответствующего вида.

Каждый специалист Учреждения должен иметь соответствующее образование и профессиональную подготовку в соответствии с требованиями квалификационных характеристик должностей работников образования «Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», действующего в настоящее время в сфере образования.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал:

·  директор, требования к квалификации: высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет;

·  заместитель директора, требования к квалификации: высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет;

·  преподаватель, требования к квалификации: высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование  без предъявления требований к стажу работы;

·  концертмейстер, требования к квалификации: высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование  без предъявления требований к стажу работы.

Основными требованиями к персоналу Учреждения  для получения допуска к работе с детьми, помимо прохождения обязательных медицинских осмотров, является обязательное прохождение инструктажей (с письменной отметкой каждого работника в соответствующих журналах) по технике безопасности и охране труда, пожарной и электробезопасности. Работники должны знать и быть ознакомлены с планом эвакуации, а также с действиями при чрезвычайных ситуациях.

В Учреждении  должны быть созданы условия для аттестации специалистов и  повышения квалификации работников  не реже 1 раза в 5 лет.

К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица:

·  лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

·  имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

· ​ имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

·  признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

·  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительской власти, осуществляющим функции по выработке государственной политике и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.1.6 Требования к технологии оказания услуги.
Порядок приёма детей в Учреждение в части, не отрегулированной законодательством Российской Федерации, определяется Уставом.

Прием в Учреждение в целях обучения детей по дополнительным общеразвивающим программам в области искусств осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) поступающих установленного образца на имя Директора. 
В заявлении о приеме указываются следующие сведения:

· наименование образовательной программы в области искусств, на которую планируется поступление ребенка; 

· фамилия, имя и отчество ребенка, дата и место его рождения;

· фамилия, имя и отчество родителей (законных представителей) ребенка;

· сведения о гражданстве ребенка и его родителей (законных представителей);

·  адрес фактического проживания ребенка;

· номера телефонов родителей (законных представителей) детей.
При подаче заявления представляются следующие документы:

·  копия свидетельства о рождении ребенка;

·  медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, выданное медицинским учреждением, подтверждающие возможность детей осваивать образовательные программы в области хореографического искусства.
На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы и материалы результатов отбора. Личные дела поступающих, по усмотрению Учреждения, могут храниться в Автономном учреждении в течение шести месяцев с момента начала приема документов.

Взаимоотношения Учреждения,  детей и их родителей (законных представителей) в части прав, обязанностей и ответственности сторон, возникающих в процессе обучения и воспитания, регламентируются и оформляются договором в двух экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям) ребенка.

 Если муниципальная услуга предоставляется на платной основе для зачисления в Учреждение  родители (законные представители) предоставляют заявление и заключают договор с Учреждением  на предоставление платных образовательных услуг.

 При приеме в Учреждение обучающиеся и (или) их родители (законные представители) должны быть ознакомлены с его уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы, локальными актами, правилами поведения в Учреждении и порядком  реализации программ по выбранному направлению. 

 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

·  соответствующее заключение учреждения здравоохранения о несовместимости медицинского состояния ребенка выбранному направлению обучения;

· отсутствие вакантных мест в Учреждении;

· невыполнение родителями (законными представителями) ребенка условий договора на предоставление муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги носит заявительный характер.

Место за потребителем муниципальной услуги в Учреждении сохраняется в следующих случаях:

·  на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

·  на период санаторно-курортного лечения ребенка;

·  на период академического отпуска.

 
Отчисление обучающихся  производится решением педагогического совета:

·  по завершении обучения;

· по желанию родителей (законных представителей) и самих обучающихся;

· за совершение противозаконных действий, грубые и неоднократные нарушения Устава Учреждения.

 
Наполняемость групп,  сроки обучения  и учебная нагрузка по каждому направлению определены Уставом  и учебным планом Учреждения.


Расписание индивидуальных и групповых занятий составляется с учетом создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей, возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм, с учетом пожеланий педагогических работников, родителей (законных представителей) и возможностей  Учреждения.

Предельная учебная нагрузка  обучающихся соответствует санитарно-гигиеническим требованиям и устанавливается учебным планом. Дополнительные общеразвивающие программы разрабатываются и утверждаются образовательной организацией самостоятельно (ч.5 ст.12 Федерального закона от 29 декабря 2012 года  № 273 «Об образовании в Российской Федерации») с учетом Рекомендаций (ч.21 ст.83 Федерального закона от 29 декабря 2012 года  № 273 «Об образовании в Российской Федерации»), а также кадрового потенциала и материально-технических условий образовательной организации.
 

Единицей измерения учебного времени и основной формой организации учебного процесса в Учреждении является урок, продолжительность которого составляет 30-45 минут. Перерывы между занятиями –  5-10  минут.


Учреждение работает по графику шестидневной рабочей недели, с одним выходным днем, в две смены. Учебный год в Учреждении начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая, что составляет 34-35 недель. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет 30 календарных дней, в летний период – не менее 75 дней.  


Содержание образовательного процесса  строится на основе:

·  рекомендаций по организации образовательной и методической деятельности при реализации дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ;
·  рабочих адаптированных программ, утвержденных педагогическим советом и прошедших внешнюю экспертизу.
2.1.7 Информационное сопровождение деятельности Учреждения.
Учреждение обязано своевременно обеспечивать потребителей необходимой и достоверной информацией о результатах выполняемых муниципальных услуг (работ) и обеспечить возможность их правильного выбора.

Учреждение обязано довести до потребителей следующую информацию:
–
сведения о графике работы Учреждения;

–
права и обязанности посетителей;

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

–
афиши, календарные планы, рекомендации и информационные брошюры, адресованные посетителю;

–
сведения о дополнительных услугах, оказываемых потребителям, и ценах на них;

–
сведения об учредителе с указанием Ф.И.О., должности и номера телефона должностного лица, курирующего деятельность Учреждения;

–
контактная информация о руководстве учреждения с указанием Ф.И.О., должности, телефона, времени и месте приема посетителей;

–
сведения о наблюдательном или попечительском совете (при его наличии).

Информирование потребителей результатами  муниципальной услуги осуществляется:
–
через официальный интернет-сайт;
–
посредством размещения информации на информационных стендах в здании (помещении) Учреждения, на вывеске у входа в здание (помещение) Учреждения;

–
через средства массовой информации (радио, телевидение, периодическая печать, информационные порталы сети Интернет);

–
посредством различных форм рекламы (афиши на рекламных стендах, баннеры, печатная рекламная продукция);

–
на основании письменного запроса, отправленного по федеральной или электронной почте, соответственно в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки либо в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;

–
по телефону в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

–
посредством консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги при личном посещении Учреждения.

На Интернет-сайте Учреждения размещается следующая информация:

–
полное наименование Учреждения, почтовый и электронный адреса;

–
местонахождение и маршрут проезда к зданию библиотеки;

–
режим работы Учреждения (изменения в режиме работы Учреждения);

–
фамилия, имя, отчество руководителя Учреждения, его заместителей;

–
структура Учреждения, с указанием названия структурных подразделений Учреждений с указанием фамилии, имени, отчества их руководителей;

–
контактные телефоны (номер справочного телефона, номера телефонов руководителя Учреждения, его заместителей, руководителей структурных подразделений Учреждения);

–
Стандарт предоставления услуги (выполнения работы);

–
перечень оказываемых Учреждением услуг, в том числе платных (с указанием стоимости);

–
о проводимых выставках, мероприятиях;

–
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  Учреждения, а так же должностных лиц Учреждения.

На информационных стендах в здании (помещении) Учреждения размещается следующая информация:

· полное наименование Учреждения, почтовый и электронный адреса;

· режим работы Учреждения;

· фамилия, имя, отчество руководителя Учреждения, его заместителей;

· структура Учреждения, с указанием названия структурных подразделений Учреждений с указанием фамилии, имени, отчества их руководителей;

· контактные телефоны (номер справочного телефона, номера телефонов руководителя Учреждения, его заместителей, руководителей структурных подразделений Учреждения);

· Стандарт предоставления услуги;

· перечень оказываемых Учреждение услуг, в том числе платных (с указанием стоимости услуг);

· о проводимых выставках, мероприятиях;

· досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  Учреждения, а так же должностных лиц Учреждения.

На вывеске у входа в Учреждение должна размещаться следующая информация:

· наименование Учреждения;

· режим работы Учреждения;

· информация об изменениях в режиме работы.


Через средства массовой информации (радио, телевидение, периодическая печать, информационные порталы сети Интернет) размещается информация:

· о проводимых выставках, мероприятиях и т.д.


Посредством различных форм рекламы (афиши на рекламных стендах, баннеры, печатная рекламная продукция (буклеты, путеводители и т.д.)) до потребителя доводится следующая информация:

· об Учреждении, его фондах, ресурсах;

· об услугах Учреждения;

· контактная информация;

· режим работы Учреждения;

· о проводимых мероприятиях.


На основании письменного или электронного обращения предоставляется информация:

· об Учреждении, его фондах, ресурсах;

· об услугах Учреждения;

· контактная информация;

· о режиме работы Учреждения;

· о проводимых мероприятиях.

      При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

      Информирование о порядке предоставления услуги по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Учреждения, двумя способами: посредством справочного телефона и непосредственно должностными лицами, оказывающими услугу. Время ожидания консультации по телефону не превышает 5 минут. 

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам.
     Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

     Информирование посредством консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги осуществляется при личном посещении Учреждения. При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением услуги. Время ожидания заявителем приема должностным лицом - не более 1 часа с момента обращения.
2.1.8 Контроль за деятельностью Учреждения.
 
Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

     Внутренний контроль осуществляется руководителем и его заместителем и подразделяется на:

·  оперативный контроль;

·  итоговый контроль (по итогам каждого триместра);

·  тематический контроль (подготовка к работе в летний период, подготовка к учебному году, к крупным мероприятиям и пр.).

     Отдел культуры осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждений культуры в части соблюдения качества предоставления услуги путем:
· анализа основных показателей работы за определенный период;

· анализа обращений и жалоб граждан в Отдел культуры, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением к ответственности соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.
     Также внешний контроль по направлениям осуществляют Роспотребнадзор, органы ГПН и другие государственные контролирующие органы.
2.1.9 Ответственность за  качество оказания  услуги.

Руководитель Учреждения  несет ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта качества муниципальной услуги и определяет основные цели, задачи и направления деятельности Учреждения в области совершенствования качества предоставляемых услуг.


Руководитель Учреждения обязан:

· обеспечить доведение и разъяснение настоящего Стандарта качества муниципальной услуги до всех работников учреждения;

·  определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества предоставляемых услуг, в том числе закрепить персональную ответственность за контроль качества в должностных инструкциях конкретных работников, либо приказом по учреждению;

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

· обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта качества;


Учреждение обязано исполнять:

· лицензионные требования;

· обеспечение процесса оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями Стандарта.


В случае неисполнения или неполного исполнения настоящего Стандарта качества муниципальной услуги деятельность Учреждения может быть приостановлена. Решением Администрации  муниципального района  Мелеузовский район Учреждение  может быть реорганизовано. 
2.1.10 Учет мнения потребителей

Требования к механизмам сбора и учета мнения потребителей муниципальной услуги: 

· Мнения  потребителей  муниципальной  услуги  об  уровне  качества  и 

доступности муниципальной услуги определяется: 

·  по  результатам  проведения  мониторинга  качества  предоставления   муниципальной  услуги, в  ходе  которого проводится  опрос,  интервьюирование, анкетирование  потребителей муниципальной услуги  и  анализ  собранной информации; 

·  по  результатам  рассмотрения  письменных  предложений,  заявлений  или 

жалоб потребителей муниципальной услуги. 

Мнения  потребителей  муниципальной  услуги  изучаются, анализируются  и  используются  при проведении оценки доступности и  качества муниципальной услуги. 
2.1.11 Критерии оценки качества услуги:
· Полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Стандартом требованиями ее предоставления.

· Результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Стандарту, изучения обращений граждан, опросов населения. 
    Качественное предоставление услуги в сфере дополнительного образования характеризуют:

· доступность, безопасность и эффективность образования;

· создание условий для развития личности обучающихся и самореализации творческих способностей;

· отсутствие профессионально-педагогических ошибок и нарушений технологии оказания услуг в сфере дополнительного образования;

·  оптимальность использования ресурсов учреждения;

· удовлетворенность обучающихся и их родителей (законных представителей)  педагогическим обслуживанием;


Организация обеспечения качества муниципальной услуги  достигается посредством контроля  в соответствии с планом работы Отдела культуры и по мере необходимости (в случае поступлений обоснованных жалоб потребителей, требований контрольных, надзирающих и правоохранительных органов). 


Сведения об объёмах  и качестве оказываемой муниципальной услуги (выполняемой работы) Отделом культуры собираются  ежеквартально.
2.1.12 Система индикаторов качества услуги.
	№
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Единицы  измерения

	1.
	Количество обучающихся, принявших участие в конкурсах, фестивалях, смотрах, художественных выставках различного уровня
	человек

	2.
	Количество лауреатов, дипломантов конкурса, фестивалей, смотров, художественных выставок различного уровня
	человек

	3.
	Количество обучающихся, продолживших обучение по программам среднего и высшего профессионального образования в области культуры и искусства
	человек

	4.
	Доля родителей (законных представителей), удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой образовательной услуги
	процент


Количество обучающихся, принявших участие в конкурсах, фестивалях, смотрах, художественных выставках различного уровня на основании учетных документов Учреждения.

Количество лауреатов, дипломантов конкурса, фестивалей, смотров, художественных выставок различного уровня на основании учетных документов Учреждения.

Количество обучающихся, продолживших обучение по программам среднего и высшего профессионального образования в области культуры и искусства на основании учетных документов Учреждения.
Доля родителей (законных представителей), удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой образовательной услуги:

Дд= Д/Добщ *100, где:
Д-количество удовлетворенных родителей , 
Добщ- общее количество родителей.
