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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 Главы  Суздальского  района 

Владимирской области


от 28.07.2011                                                                            

              №  997
Об утверждении Стандартов 

качества предоставления

бюджетных (муниципальных) 

услуг в области  культуры 

    «Организация библиотечного 
    обслуживания населения», 

   «Предоставление дополнительного 
    образования детям»
В целях повышения качества бюджетных (муниципальных) услуг, предоставляемых населению Суздальского района, постановляю:

1. Утвердить:
- Стандарт качества  предоставления бюджетной (муниципальной) услуги «Организация библиотечного обслуживания населения» согласно приложению №1.
- Стандарт качества предоставления бюджетной (муниципальной) услуги «Предоставление дополнительного образования детям» согласно приложению №2.
2. Отделу по культуре, спорту, семье и молодежной политике администрации района (Емелин А.И.):

2.1. Довести данное постановление до руководителей муниципальных учреждений в сфере культуры.

2.2. Обеспечить контроль за соблюдением муниципальными учреждениями при оказании услуг в области культуры требований, установленных в Стандарте качества предоставления бюджетных (муниципальных) услуг в сфере культуры.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Суздальская новь».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по культуре, спорту, семье и молодежной политике администрации района А.И.Емелина. 


Глава района









М.Н.Иванов

Приложение №1

к постановлению

Главы Суздальского района

от 28.07.2011  № 997
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА
предоставления бюджетной (муниципальной) услуги

«Организация
библиотечного обслуживания населения
1. Общие положения

1.1 Настоящий Стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству бюджетных услуг по организации библиотечного обслуживания населения, предоставляемых за счет средств районного бюджета населению Суздальского района (далее – население) районными и поселенческими библиотеками.

Для целей настоящего Стандарта  применяются  следующие понятия:

· бюджетная услуга – конечное благо, предоставленное в форме деятельности органа местного самоуправления Суздальского района и библиотек в рамках их компетенции и ответственности, финансируемое полностью или частично за счет средств районного бюджета и направленное на удовлетворение важнейших материальных и социальных потребностей получателя услуги;

· стандарт качества предоставления бюджетных услуг – обязательство органов местного самоуправления Суздальского района по обеспечению возможности получения населением бюджетных услуг в определенных объемах и определенного качества. 

1.2 Бюджетные услуги оказываются населению всех возрастных и социальных групп по месту нахождения (расположения) библиотек, предоставляющих соответствующий вид бюджетных услуг, на бесплатной основе, на основе частичной оплаты их стоимости, включая оплату услуг на льготной основе.

2. Стандарт качества  

бюджетных (муниципальных) услуг по организации
 библиотечного обслуживания

2.1 Бюджетные услуги по организации библиотечного обслуживания населения Суздальского района предоставляет районная централизованная библиотечная система, объединяющая Суздальскую центральную районную библиотеку с библиотеками – филиалами в городском и сельских поселениях (городская, Борисовская, Брутовская, Весьская, Гавриловская, Красногвардейская,  Мордышская, Омутсковская, Павловская, Порецкая, Спасско-Городищенская, Суходольская, Торчинская, Туртинская, Боголюбовская, Добрынская, Суромнская, Ославская, Сркрльская, Новосельская,Лемешинская). 

2.2. Пользователь библиотеки имеет право на получение бесплатно основных библиотечных услуг:

· предоставление информации о наличии в библиотеке конкретного документа;

· оформление процедуры регистрации (записи) и перерегистрации читателя библиотеки;

· предоставление доступа к системе бумажных и электронных каталогов и картотек для получения полной информации  о составе фондов библиотеки;

· оказание консультационной помощи при выборе источника информации;

· выдача документов из фондов библиотеки во временное пользование в читальном зале или на абонементе;

· предоставление требуемого документа из других библиотек через систему межбиблиотечного абонемента.

Требования к доступности информации о предоставлении услуги:

2.3. Информация о предоставлении услуги  должна отвечать  требованиям полноты, достоверности и доступности.

2.4. Следующая информация о библиотеке должна быть размещена на видном месте в общедоступной (доконтрольной) зоне и на сайте библиотеки (при его наличии) или в сети Интернет: 
· сведения о графике работы;

· правила пользования библиотекой, права и обязанности читателей;

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

· календарный план проведения мероприятий, рекомендации и информационные брошюры, адресованные пользователю;

· сведения об учредителе с указанием Ф.И.О., должности, номера телефона должностного лица;

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

· сведения о наблюдательном и попечительском совете (при его наличии).
2.5. Схема расположения помещений (поэтажный план) должна быть размещена на видном месте в общедоступной (доконтрольной зоне), а также в каждом читальном зале, зале абонемента.
2.6.  Вся информация должна быть представлена в доступном и наглядном виде. Правила пользования библиотекой и схема расположения помещений должны быть максимально визуализированы. 

2.7.  По требованию посетителей им должен быть предоставлен для ознакомления устав библиотеки, а также информация о деятельности библиотеки по формированию и использованию фондов.

Требования к расположению и оснащению помещения:

2.8.   Здание библиотеки  должно быть удобно расположено. С учетом доступности на общественном транспорте, снабжено системой простых и понятных указателей, по возможности иметь  специальные приспособления и устройства для доступа пользователей с ограничениями жизнедеятельности (пандусы, подъемники, перила, держатели, ограждения, специальные лифты, туалеты и пр.).

2.9.  Помещения библиотеки должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).

2.10. Помещения библиотеки должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.11. В библиотеке должны быть следующие помещения/ функциональные зоны. Предназначенные для пользователей:

· зона  регистрации;

· зона каталогов;

· справочно-библиографическая зона;

· универсальная читальная зона;

· специализированные читальные зоны:

· зона копирования документов;

· зона абонемента;

· рекреационная зона;

· общедоступные туалеты, в т.ч. для инвалидов;

· гардероб, достаточный для обслуживания всех читателей библиотеки.
2.12. Расположение всех помещений библиотеки должно быть понятным для пользователя. Все помещения для пользователей должны быть оснащены  системой указатели и знаковой навигации, обязательно должны быть указатели «Пожарный выход» и «Туалеты».

2.13. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

2.14. Справочно-консультационная служба должна иметь достаточное техническое оснащение для предоставления информации  о фондах библиотеки и располагаться в общедоступной (доконтрольной зоне).

2.15. При наличии возможности доступ к электронному каталогу должен быть оборудован из каждого читального зала. 

2.16. Доступ ко всем носителям информации должен быть организован на принципах рациональности, эргономичности, понятности для пользователя.

Требования к описанию стандартных процедур оказания услуг:

2.17. Библиотечное обслуживание граждан должно обеспечивать информирование пользователей о ресурсах  библиотек, получение консультационной помощи  в поиске и выборе источников информации, получение во временное пользование любого документа из библиотечных фондов, получение документов или их копий по межбиблиотечному  абонементу из других библиотек.

2.18. Имеющийся в библиотеках справочно-поисковый аппарат должен обеспечивать оперативность получения интересующей пользователя информации, а также возможность ее получения из различных источников.
2.19. Копирование документов и осуществление других процедур в целях предоставления услуги должно осуществляться с соблюдением требований законодательства Российской федерации об охране интеллектуальной собственности.
2.20. В рамках предоставления услуги должны осуществляться следующие стандартные процедуры:
· регистрация (запись) читателя;
· перерегистрация читателей;
· запись (перерегистрация) в автоматизированном режиме;
· выполнение требований потребителей, выдача документов из основного книгохранения;
· выдача комплектов документов во временное пользование подразделениями библиотеки;
· обслуживание читателей в читальном зале;
· отбор и передача документов на копирование;
· обслуживание читателей на абонементе;
· обслуживание читателей по межбиблиотечному абонементу;
· справочно-библиографическое обслуживание;
· библиографическое информирование.        

2.21. На платной основе могут предоставляться дополнительные услуги: 

· полное или частичное копирование книг, брошюр, периодических изданий, журналов на бумажных и электронных носителях;

· предоставление читателям  времени для работы с информацией на компьютере;;

· составление библиографического списка по индивидуальному заказу;

·  тематический поиск в базе данных;
· выполнение сложного библиографического запроса и т.д.

Перечень дополнительных платных услуг библиотеки, порядок и стоимость их предоставления должны быть утверждены директором библиотеки по согласованию с учредителем и доведены до сведения пользователей в соответствии с п.  2.4. настоящего Стандарта. 

Требования к описанию перечня и норм расходования материально-технических ресурсов:
2.22. Обновление библиотечных фондов ежегодно на разных носителях.
2.23. Наличие компьютерных рабочих мест для пользователей.

2.24. Наличие локальной компьютерной сети.

2.25. Наличие необходимой офисной техники для обеспечения читателей информацией.

2.26. Наличие лицензионного программного обеспечения.

2.27. Наличие по возможности транспортных средств для осуществления внестационарного обслуживания пользователей.

Требования к квалификации персонала учреждения, оказывающего услугу:
2.28. Каждый сотрудник учреждения должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями  и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям.

2.29. 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.

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

Требования к внешним условиям предоставления услуги и безопасности:

2.31. Помещения библиотеки должны быть оборудованы  системами охранной сигнализации, звукового оповещения об опасности, автоматического пожаротушения.  

Особенности предоставления услуг специальным категориям пользователей:

2.32.  Специализированное библиотечное, информационное и справочное обслуживание детей и подростков должно осуществляться  с учетом специальных потребностей  данной возрастной категории.

2.33.  Информация о библиотеке, правила пользования, схема размещения  помещений и фондов библиотеки должны быть максимально понятными и наглядными. Они должны размещаться  на разном уровне по высоте и в разных местах с учетом физических и психологических особенностей детей и подростков.
2.34.  Помещения, мебель и другое оборудование, оформление интерьеров должны соответствовать  возрастным особенностям пользователей, в том числе детей. В помещениях должны соблюдаться  требования к освещенности и кондиционированию воздуха.

2.35.  Наличие специализированных зон (комнат) отдыха.
Приложение №2

к постановлению

Главы Суздальского района

от 28.07.2011 № 997
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА

 предоставления бюджетной (муниципальной) услуги 
«Предоставление дополнительного образования детям»

1. Основные положения
1.1. Настоящий Стандарт распространяется на услугу в сфере культуры «Предоставление дополнительного образования детям» (далее - услуга), оказываемую населению муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, из средств бюджета муниципального образования Суздальский район (далее – учреждение) и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления услуги.

1.2. Термины и определения, применяемые в настоящем Стандарте: 

· муниципальная услуга в сфере культуры «Предоставление дополнительного образования детям» - услуга в организации дополнительного образования детей, оказываемая получателям муниципальных услуг муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей за счет средств бюджета муниципального образования Суздальский район;
· стандарты качества предоставления муниципальных услуг в области «Предоставление дополнительного образования детям» устанавливают основные параметры и требования, которым должна соответствовать совокупность характеристик муниципальной услуги, определяющие ее способность удовлетворять установленные или предполагаемые потребности потребителя в сфере дополнительного образования; 

· дополнительное образование детей – мотивированное образование за рамками основного образования, органично сочетающее воспитание, обучение и развитие личности ребенка;
· участники образовательного процесса - обучающиеся, их родители (законные представители), педагогические работники;
· образовательная программа – нормативно-управленческий документ образовательного учреждения, характеризующий специфику содержания образования и особенности организации образовательного процесса;
· лицензирование в области образования – установление соответствия условий осуществления образовательного процесса, предлагаемых образовательным учреждением, государственным и местным требованиям в части строительных норм и правил, санитарных и гигиенических норм, охраны здоровья обучающихся и работников образовательных учреждений, оборудования учебных помещений, оснащенности учебного процесса, образовательного ценза педагогических работников и укомплектованности штатов.
1.3. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление услуги:
· Конституция Российской Федерации.

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года.
· Трудовой кодекс Российской Федерации.

· Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании».

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

· Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».
2. Общие положения

2.1. Дополнительное образование детей - мотивированное образование за рамками основного образования, органично сочетающее воспитание, обучение и развитие личности ребенка.

Дополнительное образование решает ряд социально значимых проблем, таких как:

· обеспечение занятости детей, их социальная адаптация в меняющихся условиях современной жизни общества; 

· профилактика безнадзорности, правонарушений и других асоциальных проявлений среди детей и подростков.

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

· типовых программ, утвержденных Министерством образования Российской Федерации, 

· адаптированных программ, утвержденных педагогическим советом учреждения, 

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

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

Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора обучающимися направлений деятельности.

2.3. Организация образовательного процесса предусматривает, что:

· основной формой образовательной работы с детьми являются индивидуальные занятия по выбранным специальностям (музыкальным инструментам) и групповые занятия по общеэстетическим и специальным теоретическим дисциплинам, а также групповые занятия, предусматривающие коллективное музицирование (ансамбли инструменталистов, оркестры различные по составу инструментов). Количество обучающихся в объединениях определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется уставом учреждения;

· расписание занятий объединения составляется для создания наиболее благоприятного режима работы и отдыха детей, с учетом пожелания родителей, а также возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм; 

· учебные помещения должны быть оснащены необходимым оборудованием и инвентарем в соответствии с программой объединения;

· оценка результативности образовательного процесса, уровня подготовки обучающихся проводится по итогам их участия в конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, конференциях, различных уровне (Международные, региональные, областные, городские и зональные – по методическим зонам) и с использование других форм (экзаменов, зачетов, мастер-классов, творческих отчетов).

2.4. Цели и задачи деятельности учреждения дополнительного образования детей должны определять и требования к качеству предоставляемой муниципальной услуги в области дополнительного образования. 

Целями деятельности учреждения являются:

-     организация и реализация образовательной деятельности, направленной на выявление и развитие творческих способностей каждого ученика; 
-   создание условий для формирования духовно богатой, свободно мыслящей личности, обладающей знаниями по музыкальному искусству.

Основными задачами образовательного процесса учреждения являются создание условий:

-   для развития творческого мышления личности, способности ее к самореализации и самоопределению;

-       для формирования устойчивой мотивации личности к познанию и творчеству;

-       для повышения общей культуры и интеллектуальных способностей учащихся;

-       для усиления профессиональной ориентации одаренных учащихся;

-   для освоения профессиональных образовательных программ в области музыкального искусства. 

3. Содержание услуги

3.1. Дополнительное образование детей предоставляется по образовательным программам следующих направленностей:

· художественно-эстетическое (муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей «Детские художественные школы»);

· музыкально - эстетическое (муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей «Детские музыкальные школы и школы искусств»).  

         3.2. Дополнительное образование детей может быть представлено следующими видами образовательных учреждений:

· детская школа искусств (в основе образовательной деятельности заложены принципы воспитания и обучения общеэстетического образовательного цикла по предметам: живопись, хореография, музыка);

· детская музыкальная школа (в основе образовательной деятельности заложены принципы академического исполнительского мастерства, как для солистов, так и для коллективного музицирования);

· детская художественная школа (циклы предметов, которые заложены в образовательные программы по изобразительному искусству, направлены на воспитание эстетического вкуса ребенка, его приобщения к художественной культуре и для получения начального академического художественного образования). 

Количество учреждений, предоставляющих муниципальные услуги в области образования «Предоставление дополнительного образования детям», должно обеспечивать всех желающих заниматься в них.

         3.3. Учреждения, оказывающие муниципальные услуги по предоставлению дополнительного образования детям, должны предоставлять широкий спектр программ дополнительного образования, удовлетворяющих потребности всех желающих и способствующих развитию способностей детей, самореализации личности ребенка, успешной адаптации обучающегося в обществе.
4. Порядок получения доступа к услуге
4.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Суздальского района, преимущественно в возрасте от 6 до 18 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

4.2. Предоставление муниципальной услуги детям, обучающимся в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей - детских музыкальных школах, детских школах искусств по основным образовательным программам дополнительного образования производится бесплатно за счет средств районного бюджета.

4.3. Образовательные услуги по дополнительным образовательным программам (обучение по дополнительным образовательным программам, преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, занятия с обучающимися по образовательным программам с углубленным изучением предметов и др.) предоставляются на платной основе.
4.4. Порядок подачи заявления – для зачисления детей в первый класс необходимы следующие документы:

· заявление родителей (законных представителей);

· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;

· копия свидетельства о рождении;

· другие документы в соответствии с уставом учреждения. 
            4.5. Порядок приема в учреждения дополнительного образования детей должен быть доведен до сведения детей, их родителей (законных представителей), и закрепляться в уставе учреждения. 

            4.6. При приеме в учреждение последнее обязано ознакомить детей и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению. Права и обязанности, учащихся учреждения, их родителей (законных представителей) должны быть определены уставом данного учреждения и иными, предусмотренными этим уставом, локальными актами. Обучающиеся и их родители должны быть с ними ознакомлены. 

            4.7. Занятия в объединениях по интересам могут проводиться по программам одной тематической направленности или комплексным, интегрированным программам. 

           4.8. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их.

           4.9. С детьми-инвалидами проводится индивидуальная работа.

           4.10. Учреждение дополнительного образования детей может организовывать социально-педагогическую, досуговую и образовательную деятельность в клубах по месту жительства.

           4.11. В каникулярное время учреждение может проводить концертные программы на базе общеобразовательных школ по предварительной договоренности обеих сторон.

           4.12. По инициативе детей в учреждении дополнительного образования детей могут создаваться детские общественные объединения и организации, действующие в соответствии со своими уставами и положениями.

          4.13. Учреждение дополнительного образования детей может создавать объединения в других образовательных учреждениях и организациях. Отношения между ними определяются договором.

         4.14. Учреждение организует и проводит массовые мероприятия (олимпиады, конференции, конкурсы, выставки, акции, праздники и другие мероприятия по направлениям дополнительного образования и воспитания).

         4.15. Учреждение создает условия для участия обучающихся в городских, региональных, всероссийских, международных олимпиадах, конкурсах, фестивалях, акциях и других мероприятиях по направлениям дополнительного образования и воспитания.

        4.16. В учреждении ведется методическая работа, опытно-экспериментальная и инновационная деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, программ, форм и методов деятельности объединений, мастерства педагогических работников. 

        4.17. В учреждениях дополнительного образования детей наполняемость групп определяется  Уставом и СаНПиН.
        4.18. С учетом направленности программ дополнительного образования занятия проводятся индивидуально или с группой детей. Группы могут быть одновозрастные или разновозрастные.
        4.19. Режим работы учреждения дополнительного образования детей определяется уставом учреждения. Начало занятий в учреждениях дополнительного образования должно быть не ранее 8 – 00 ч., а их окончание – не позднее 20 – 00 ч. Продолжительность урока для всех видов учебных занятий 45 минут, а для детей до 6-летнего возраста – 30-35 минут. Необходимо проведение перерывов между занятиями длительностью не менее 5 минут для отдыха детей и проветривания помещений. Шестидневная рабочая неделя. Последовательность и количество уроков определяется расписанием, утвержденным директором учреждения, в две смены. Норма часов преподавателей – в соответствии с законодательством. Занятия детей в учреждениях дополнительного образования могут проводиться в любой день недели, включая выходные дни и каникулярное время. 
       4.20. Основанием для отказа в оказании услуги по получению детьми дополнительного образования является:

· несоответствие поступающего требованиям приемных испытаний (в случае установления приемных испытаний учреждением);

· отсутствие медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка;

· отсутствие вакантных мест;

· отчисление учащихся в случае неуспеваемости (при наличии данного основания для отказа в оказании услуги в уставе учреждения).

5. Требования к качеству муниципальной услуги
5.1. Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуги, являются: 

· наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

· условия размещения учреждения и его материально-техническое оснащение;

· укомплектованность учреждения специалистами и их квалификация;

· содержание информации об учреждении;

· наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения.

5.1.1. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение дополнительного образования детей:

· устав;

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

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· образовательные программы по направлениям деятельности;

· руководства, правила, инструкции, методики, положения (которые должны регламентировать процесс предоставления Услуги в сфере дополнительного образования, определять методы (способы) их предоставления и контроля);

· иные документы (штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор).

5.1.2. Учреждение дополнительного образования детей должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения, обеспеченных всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, средствами связи.

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг, и предоставление им услуг в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими требованиями.

 Учреждения дополнительного образования детей могут размещаться как в отдельно стоящем здании, так и во встроенном или пристроенном помещении. Этажность зданий не может быть более 4 этажей.

Учреждение дополнительного образования детей должно быть оснащено специальным оборудованием, 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, а пригодность к эксплуатации отремонтированного оборудования подтверждается проверкой.
5.1.3. Учреждение дополнительного образования детей должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала: 

· административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, его заместители по направлениям дополнительного образования, руководители структурных подразделений, иной административно-управленческий персонал);

· педагогический персонал (педагоги дополнительного образования, педагоги-организаторы, педагоги-психологи, тренеры-преподаватели);

· учебно-вспомогательный персонал (методисты, лаборанты);

· младший обслуживающий персонал (уборщики служебных помещений, рабочие по комплексному обслуживанию зданий, сторожа и т.п.);

· иные работники (концертмейстеры, хореографы, аранжировщики и т.п.).

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду учреждения, предоставляющего Услугу. 

Специалисты должны иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей, пройти предварительный медицинский осмотр перед поступлением на работу, а так же с периодичностью, определенной требованиями, предъявляемыми к данной должности.

Образовательные учреждения обязаны обеспечить повышение квалификации работников, для которых указанные образовательные учреждения являются основным местом работы, не реже 1 раза в 5 лет.

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

На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании. 

Основными требованиями к персоналу учреждения дополнительного образования детей 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.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом сотрудники учреждения дополнительного образования детей должны обладать высокими нравственными и морально-этическими качествами, чувством ответственности, проявлять к воспитанникам и их родителям (законным представителям) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

К педагогической деятельности не допускаются лица, лишенные права этой деятельности приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имевшие судимость за определенные преступления, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5.1.4. Информационное сопровождение деятельности учреждений.

 Каждое учреждение обязано довести до сведения потребителей услуг свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Информирование граждан осуществляется посредством:

· публикации настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

· информационных стендов (уголков получателей услуг) в учреждениях дополнительного образования. 

У входа в учреждение размещается информация о виде и наименовании учреждения.

В каждом учреждении должны быть информационные уголки, содержащие сведения о сроках, основных условиях приема в учреждение, часах приема специалистов образовательного учреждения по вопросам приема в учреждение, требования к учащимся, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, наименование, адрес и телефоны вышестоящих организаций, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, настоящий Стандарт. 

Потребители услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемых услугах.

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

5.1.5. Учреждения дополнительного образования детей должны иметь документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью структурных подразделений и сотрудников по оказанию муниципальной услуги на их соответствие стандартам, другим нормативным документам в области дополнительного образования. Система контроля должна охватывать этапы планирования, работу с потребителями, оформление результатов контроля, выработку и реализацию мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Внутренний контроль осуществляет руководитель учреждения дополнительного образования, его заместители, руководитель структурных подразделений. 

Внешняя система контроля включает в себя контроль, осуществляемый отделом культуры, за соответствием качества фактически предоставляемой услуги настоящему стандарту качества.  Также внешний контроль по направлениям осуществляют Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Самарской области, Государственного пожарного надзора и другие государственные контролирующие органы.

5.2. Настоящий стандарт должен быть предоставлен учреждением, оказывающим Услугу, для ознакомления любому лицу по месту предоставления Услуги незамедлительно по поступлению такой просьбы. Жалобы на предоставление Услуги с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены в установленные сроки, а их подателю дан письменный ответ о принятых мерах, а также предложения о возможных действиях по устранению последствий некачественно предоставленной Услуги.

Сроки рассмотрения жалоб, в том случае, если они не установлены нормативно-правовыми актами, должны быть определены руководителем организации, обеспечивающей контроль за предоставлением Услуги.

Работа учреждений дополнительного образования детей в области качества услуги должна быть направлена на полное удовлетворение нужд населения, непрерывное повышение качества муниципальной услуги.

5.3. Руководитель учреждения дополнительного образования детей несет полную ответственность за политику в области качества услуги, обеспечивает разъяснение и доведение этой политики до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения.

6. Критерии оценки качества муниципальной услуги:

· полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

· результативность (эффективность) предоставления Услуги, оцениваемая методом сравнения требований образовательных программ в сфере дополнительного образования с фактическими результатами реализации этих программ, а также путем изучения обращений граждан и опросов населения;

· создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями.







