АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ВЯЗЕМСКИЙ»

ВЯЗЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.08.2012 № 375

       г. Вяземский 
  Хабаровского края

Об утверждении  стандарта качества предоставления бюджетных (муниципальных) услуг муниципального бюджетного учреждения ЦКД «Радуга» 

        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» и  постановления главы  администрации  городского поселения «Город Вяземский» от 12.09.2011 № 314 «О порядке формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания на оказание услуг(выполнение работ) муниципальными учреждениями» и постановления администрации городского поселения «Город Вяземский» от 06.06.2012                 № 277 «Об утверждении муниципального задания муниципальному бюджетному учреждению Центр культуры и досуга «Радуга» на 2012 год», администрация городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый стандарт качества предоставления бюджетной (муниципальной) услуги «Организация и проведение культурно-досуговых мероприятий для городского поселения «Город Вяземский».

2.Утвердить  прилагаемый стандарт качества  бюджетной муниципальной услуги (работы) « По организации деятельности клубных формирований».

3. Отделу координации работы с населением обеспечения деятельности администрации(Горяшина Т.Н.):

3.1. Ознакомить директора МБУ ЦКД «Радуга»( Старченко Н.М.) с настоящим постановлением.

3.2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского поселения «Город Вяземский».

4. Директору МБУ ЦКД «Радуга» ( Старченко Н.М.) обеспечить соблюдение требований Стандартов по оказанию муниципальных услуг населению, а также при оценке потребности в предоставлении муниципальных услуг.

5. Постановление администрации городского поселения «Город Вяземский» от 31.12.2009 № 110 «Об утверждении требований к качеству услуг в области культуры на территории городского поселения «Город Вяземский» считать утратившим силу.


6.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

7. Контроль за выполнением постановления  возложить на заместителя главы администрации С.В. Хотинца.

Глава администрации городского поселения                                А.Ю. Усенко

                                                                      УТВЕРЖДЕН
                                                                      постановлением администрации                                                                                                                                        

                                                                      городского поселения 
                                                                      «Город Вяземский»
                                                                       от  02.08.2012  № 375
Стандарт качества предоставления муниципальной услуги  по организации досуга населения в рамках деятельности городского дома культуры, предоставляемой  муниципальным бюджетным  учреждением  культуры  ЦКД«Радуга»

1.Общие положения.

 1. Разработчик Стандарта качества  предоставления  муниципальной  услуги, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением 

Центр культуры и досуга «Радуга»   на территории городского  поселения (далее — Стандарт): Администрация  городского  поселения.

 2. Область применения Стандарта: настоящий Стандарт распространяется на услуги  по организации досуга населения в рамках деятельности МБУ ЦКД «Радуга», предоставляемые населению  городского  поселения, финансируемые из средств бюджета  городского поселения, и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления услуг в области культуры.

 3. Термины и определения, применяемые в настоящем Стандарте:

- бюджетные услуги в области культуры — муниципальные услуги в области культуры, оказываемые населению  городского поселения  (далее-получателям услуг); 

- получатели услуги — население  городского поселения, имеющие желание и возможность посетить (посещающие) муниципальные бюджетные учреждения культуры с целью культурного  развития и духовного обогащения, развития творческих, интеллектуальных, нравственных способностей;

-  муниципальное бюджетное учреждение культуры ЦКД «Радуга» (далее МБУ ЦКД «Радуга»),  - учреждение, основными  видами, деятельности которых являются проведение культурно-массовых мероприятий, организация студий, творческих самодеятельных коллективов, любительских объединений и клубов по интересам.           

 4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления бюджетных услуг в области культуры:

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных нарушениях;

- Федеральный закон от 06.10.03 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992   № 3612-1);

- Федеральный  закон Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормативах и нормах »; 

-«Примерный перечень технических средств пропаганды, культурного, спортивного инвентаря и оборудования, музыкальных инструментов для оснащения клубов и домов культуры», утвержденный Министерством культуры  03.07.1986 и согласованный с ВЦСПС 12.05.1986№ 15-4-36/6048;
  5. Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуг в области культуры МБУ ЦКД «Радуга »: 

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует МБУЦКД «Радуга»;

- условия размещения и режим работы МБУ ЦКД «Радуга»; 

- наличие специального технического оснащения  МБУ ЦКД«Радуга»

 - укомплектованность  специалистами и их квалификация;

- наличие требований к технологии оказания услуг в области культуры;

- наличие информационного сопровождения деятельности, порядка и правил оказания услуг в области культуры;

- наличие внутренней (собственной)  и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, за соблюдением качества фактически предоставляемых услуг  требованиям настоящего Стандарта.

2. Требования  к качеству оказания муниципальных

услуг в сфере  культуры.

 1. Качество услуг по созданию условий для организации досуга населения в рамках деятельности городского дома культуры на территории городского поселения,  предоставляемой МБУ ЦКД «Радуга»;

 1.1. Сведения об услуге:

Наименование услуги: организации досуга населения в рамках деятельности городского дома культуры (далее - культурно-досуговая услуга).

Содержание (предмет) услуги: 

- организация, подготовка и проведение культурно-массовых,  зрелищных мероприятий, фестивалей, в том числе  ярмарок, аукционов, выставок:

 -обеспечение  жителей услугами творческих самодеятельных коллективов, студий, клубов, объединений.

Получатели услуги: население муниципального образования  городское поселение «Город Вяземский».

Единица измерения — количество посетителей.

Услуга может предоставляться как бесплатно, так и за определённую плату в соответствии с прейскурантом, утверждённым постановлением  главы  городского  поселения.

 1.2. Документы, регламентирующие деятельность МБУ ЦКД «Радуга»:

 1.2.1 Основные документы, в соответствии с которыми функционирует муниципальное учреждение культуры:

       1)  Устав  муниципального бюджетного учреждения культуры;

       2)  Руководства, правила, инструкции, методики, положения;

       3) Эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру;

       4)   Муниципальные стандарты в области культурно-досуговых услуг;      

       5) Постановления и распоряжения учредителя МБУ ЦКД «Радуга». В соответствии с действующим законодательством  МБУ ЦКД «Радуга» при  оказании услуг, регулируемых настоящим Стандартом, не требуется наличие лицензий и прохождение процесса  государственной аккредитации.

 1.2.2. Устав МБУ ЦКД «Радуга» является основными организационным документом,  регламентирующим их деятельность, и должен включать в себя  следующие сведения:

      1)   наименование и местоположение, юридический статус;

      2)   правоспособность учреждения;

      3)   цели и предмет деятельности учреждения;

      4)   права и обязанности учреждения, его ответственность;

      5)   управление учреждением, имущество и финансы учреждения;

      6)   организация, оплата и дисциплина труда;

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

          Устав  должен быть утверждён главой  городского  поселения,  зарегистрирован в Федеральной налоговой службе.                                                                                                                                                                                            Цели деятельности МБУ ЦКД «Радуга» должны соответствовать полномочиям органа местного самоуправления в сфере культуры.

  1.2.3. Руководства, правила, методики, положения должны регламентировать процесс предоставления услуги, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а так  же предусматривать меры совершенствования работы учреждений.

         В МБУ ЦКД «Радуга»  должны использоваться следующие основные руководства и правила:

    1)   правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

    2)   трудовые коллективные договоры;

     3)   постановления и распоряжения  учредителя в области предоставления услуги;

     4)   иные руководства и правила муниципального бюджетного учреждения культуры.

      При  оказании услуги в МБУ ЦКД «Радуга»  должны использоваться следующие инструкции:

1)   инструкции персонала учреждения (должностные инструкции);

2)  инструкции по эксплуатации  оборудования (паспорта техники);

3)   инструкции  по  охране  труда в учреждении;

4)   инструкция о мерах пожарной безопасности в учреждении;

5)   иные инструкции  муниципального  учреждения культуры.

 Основными Положениями в МБУ ЦКД «Радуга» должны являться:                                   

 1 )  положения о структурных подразделениях;

2)   положения о самодеятельных творческих коллективах;

3)   положения о предоставлении платных услуг;

4)   положения по аттестации творческих и руководящих работников;

5)   иные положения  муниципального  учреждения.

 1.2.4. В состав эксплуатационных документов, используемых при оказании услуг по созданию условий для организации  досуга населения в рамках деятельности городского дома культуры должны входить:

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

2) сертификаты соответствия на оборудование (сертификаты качества);

3) инвентарные описи основных средств;

4) иные эксплуатационные документы.

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

 Техническое освидетельствование   должно проводиться в установленные сроки с составлением соответствующих документов. Техническая  проверка, ремонт и метрологический контроль должны осуществляться организациями, имеющими лицензию на данный вид деятельности, на основании договоров (контрактов) с МБУ ЦКД «Радуга» .

  1.2.5. Стандарт должен составлять нормативную основу практической работы МБУ ЦКД «Радуга».

 1.2.6. МБУ ЦКД «Радуга»  должно осуществлять постоянный пересмотр документов,  подразумевающих включение в них необходимых изменений и изъятие из обращения устаревших.     

  1.3.  Условия размещения  и режим работы МБУ ЦКД «Радуга». 

  1.3.1. МБУ ЦКД «Радуга»  и его структурные  подразделения  должны быть размещены  в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для  населения. Площадь, занимаемая  учреждением,  должна обеспечивать размещение  работников и получателей культурно-досуговых услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.

 1.3.2. Режим работы  учреждения  должен быть определен приказом о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка. Допускается работа в праздничные  и выходные дни.

 1.3.3. В здании МБУ ЦКД «Радуга»   должны быть следующие помещения:

1)   зрительные залы;

2)   фойе;

3)   репетиционные помещения;

4)   вспомогательные (служебные) помещения;

5)   технические помещения.

 Помещения, предоставляемые для организации  мероприятий учреждением культуры по размерам, расположению и конфигурации  должны обеспечивать проведение в них всех мероприятий с учётом специфики их вида.

         По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и  правил безопасности  труда, правил противопожарной безопасности и  быть защищенными от  воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и  населения и на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха,  влажность воздуха, запылённость, загрязнённость, шум, вибрация и т. п.). 

 1.3.4. Организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других  форм показа результатов творческой деятельности должно обеспечивать удобные для просмотра помещения или специально отведённые места, оборудованные необходимой для этого техникой и аппаратурой,  достаточные по размерам для удобного  расположения экспонатов и просмотра для  посетителей.

 1.4.  Техническое  оснащение  культурно-досугового  учреждения.

 1.4.1.  МБУ ЦКД «Радуга»  должен быть оснащен специальным оборудованием и аппаратурой (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов,  технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов, иметь следующее техническое оснащение:

1)   в зрительных залах:

- световое оборудование;

- оборудование сцены;

- звуковое оборудование;

2)  в фойе, репетиционных, вспомогательных (служебных) помещениях:

- систему освещения;

- теплоцентраль;

3)  в технических помещениях:

-  микшерские  пульты;

-  щиты  управления электроснабжением;

4) иное оснащение необходимое для качественного предоставления бюджетных услуг.

 1.4.2.  Специальное оборудование и аппаратура  (в соответствии со назначением          помещений) должно использоваться строго по назначению в соответствии  с эксплуатационными  документами, содержаться в технически исправном состоянии и  систематически проверяться.

 Неисправное специальное оборудование и аппаратура  должны сниматься с эксплуатации, заменяться  или ремонтироваться (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных  должна подтверждаться их проверкой.

 Состояние электрического оборудования  в МБУ ЦКД «Радуга» должно определяться путём проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции  проводов) и так далее.

  1.5. Укомплектованность учреждений кадрами и их квалификация.

 1.5.1. Учреждения должны располагать необходимым числом специалистов в соответствии  со штатным расписанием. Порядок комплектования персонала культурно-досугового учреждения должно регламентироваться его уставом.

 1.5.2. Предоставление культурно-досуговой услуги должно осуществляться следующими видами персонала:

1)творческим персоналом (художественными руководителями, методистами и т.д.);

2) административно-управленческим персоналом (директором, заместителем директора и т.д.);

3)  техническими работниками (техслужащими и т.д.).

 Состав  персонала должен быть определен в соответствии со штатным расписанием МБУ ЦКД «Радуга».

  1.5.3. Уровень  профессиональной компетентности творческих  работников   должен соответствовать возложенным на них обязанностям. На  постоянной основе должен повышаться уровень квалификации творческих работников.

 Творческие работники муниципального учреждения культуры один раз в пять лет должны проходить аттестацию в порядке, установленном Положением  об аттестации творческих и руководящих работников, разработанных  учреждением.  По результатам аттестации творческим работникам присваиваются  должностные оклады, соответствующие определённому уровню квалификации.

 Специалисты каждой категории должны быть ознакомлены с  должностными инструкциями, устанавливающими их обязанности и права.

 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 гуманность и доброжелательность.  

      1.6. Требования к технологии оказания услуги МБУ ЦКД «Радуга».

 1.6.1. Каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств должен иметь право на участие в культурной жизни, пользование культурно-досуговым учреждением, доступ к культурным благам и культурным ценностям.

  1.6.2. Основными причинами отказа в оказании культурно-досуговых услуг должны являться следующие: 

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

2) нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т.д.) 

 1.6.3.  Целями и задачами деятельности  МБУ ЦКД «Радуга»  должно являться  создание условий:

- для расширения возможностей граждан в получении культурно-досуговых услуг;

- для содержательного досуга и общения граждан, постоянного развития и совершенствования основных направлений культурно-досуговой деятельности в соответствии с потребностями населения;

- для осуществления прав граждан на приобщение к ценностям культуры.

 Видами деятельности МБУ ЦКД «Радуга»;  должны являться:

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

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

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

- проведение тематических вечеров, циклов творческих встреч; 

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

- организация досуга различных групп населения:  вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодёжных  балов,  карнавалов, детских утренников, игровых и познавательных программ, корпоративных праздников.

  1.6.4. В зависимости от вида культурно-досуговых услуг должно предусматриваться обязательное обеспечение безопасности  и охраны  правопорядка, обеспечение противопожарной   безопасности и охраны здоровья граждан.

        Предоставление культурно-досуговых услуг в сфере организации, подготовки и проведения культурно-массовых, зрелищных мероприятий, фестивалей, ярмарок, выставок должно осуществляться в соответствии с планом работы,  утверждаемым директором муниципального учреждения культуры; социальными и коммерческими заказами от населения.

        Посещение мероприятий может быть платным  (оплата входных билетов через билетные кассы учреждения) или свободным (на  основании  пригласительных билетов или свободного посещения мероприятия получателями  услуги).

 1.6.5.  Предоставление услуг в сфере обеспечения жителей  услугами творческих самодеятельных коллективов, клубов.

 Основанием  принятия в состав творческих самодеятельных коллективов, студий, клубов должно являться  заявление в письменной или устной форме. Учёт участников должен производится  путём  внесения данных в журнал учёта участников определённого коллектива.

 Оплата услуг в сфере обеспечения жителей услугами творческих самодеятельных коллективов, студий, клубов должно определяться Положением о платных услугах, утвержденным Администрацией городского поселения.

  1.6.6. Качественное оказание услуг в сфере культуры должно:   

- обеспечивать расширение общего и культурного кругозора и сферы общения населения поселения;

- способствовать:

а) поднятию жизненного тонуса населения;

б) содействию в мобилизации духовных, личностных, интеллектуальных ресурсов,  отвлечению от жизненных трудностей и преодолению стрессовых ситуаций;

в) развитию творческих начал у населения;

г) повышению творческой активности населения, всестороннего развития детей и подростков.

       Оказание услуг МБУ ЦКД «Радуга» ; населению должно осуществляться  в соответствии с законодательством Российской Федерации и обеспечивать своевременный и необходимый объём, с учётом потребности населения в  соответствующих услугах.

 Качество  услуг, связанное с организацией отдыха и проведения досуга населения в  учреждениях культуры должно обеспечивать комфортные условия для  этого.

 Содействие в повышении культурного уровня населения, в расширении кругозора должно обеспечиваться путём обновления программ концертов и кинофильмов.

 Качество образования работников культуры  должно обеспечиваться повышением их  профессионального уровня, получением  работниками  званий и способствовать проявлению талантов.

 1.7.Информационное сопровождение деятельности культурно-досугового учреждения.

 1.7.1. Информационное сопровождение  культурно-досугового учреждения, порядок и правила предоставления культурно-досуговой услуги должны быть доступны населению  городского поселения. Состояние  и состав данной информации должны соответствовать требованиям закона Российской  Федерации от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей».

 1.7.2. Учреждения обязаны довести до сведения граждан своё наименование и местонахождение.  Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим её доступность  для  населения. Информирование граждан осуществляется посредством:

1)  публикации  в средствах массовой информации;

2)   информационных стендов (уголков получателей услуг).

 Также информационное сопровождение  может обеспечиваться за счёт тематических публикаций  и телепередач.  Оповещение граждан  (анонс) о планируемых мероприятиях  может быть осуществлён путём размещения информации на баннерах, рекламных щитах, афишах, в средствах массовой информации. Информация должна быть размещена  заранее. 

 В культурно-досуговом учреждение должны размещаться информационные уголки, содержащие  сведения о бесплатных и платных услугах,  требования к получателю,  соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с  обращениями и жалобами  граждан,  прейскурант платных услуг,  настоящий Стандарт. 

 1.7.3. Получатель услуги - житель  городского поселения - вправе потребовать  предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах,  обеспечивающей их компетентный  выбор.

 Население городского   поселения вправе  быть осведомлённым о порядке действий и процедурах,  выполняемых специалистами культурно-досугового учреждения.

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

 1.8. Контроль за деятельностью культурно-досугового учреждения.

 1.8.1. Контроль за деятельностью культурно-досугового учреждения  должен осуществляться  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

  1.8.2. Внутренний контроль должен проводится руководителем культурно-досугового учреждения. 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 года).

 Выявленные недостатки  по оказанию культурно-досуговых услуг должны анализироваться по  каждому сотруднику культурно-досугового учреждения с рассмотрением на комиссиях по  служебному расследованию с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в  некачественном предоставлении услуг).

 1.8.3. Администрация городского поселения должна осуществлять внешний контроль  за деятельностью культурно-досугового учреждения в части  соблюдения  качества бюджетной услуги  путём:

1)  проведения мониторинга основных показателей работы за определённый период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в администрацию городского поселения, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

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

 Плановые контрольные мероприятия проводятся ежеквартально, внеплановые — по поступлению жалоб на качество услуг.

 Ежемесячно, на совещании,  проводимом  руководителем культурно-досугового учреждения, рассматривается информация о проведённых контрольных мероприятиях и принятых мерах.

 Для оценки качества и безопасности услуг администрация   городского поселения использует следующие основные методы контроля:

- визуальный - проверка состояния культурно-досугового учреждения;

- аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на  предоставление услуг, анализ правильности  и своевременности заполнения этих документов,  проверка  профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги;

- измерительный - проверка с использованием средств измерений и испытаний технического состояния оборудования;

- экспертный - опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и  безопасности услуг, оценка результатов опроса;

- социологический -  опрос или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

 1.8.4.  Жалобы на нарушение  настоящего Стандарта  получателями услуг могут направляться, как непосредственно в культурно-досуговое учреждение, предоставляющее услуги, так и в  администрацию городского  поселения.

 Жалобы и заявления на некачественное предоставление культурно-досуговой услуги  подлежат обязательной  регистрации в зависимости от места поступления жалобы.

 Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены руководителем  культурно-досугового учреждения либо администрацией городского поселения  в 30-дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.

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

 1.9. Ответственность за качество оказания услуг, предоставляемых культурно-досуговым учреждением

 1.9.1. Работа культурно-досугового учреждения по представлению услуг в области  культуры должна быть направлена на полное удовлетворение нужд клиентов,  непрерывное повышение качества услуг.

 1.9.2. Руководитель культурно-досугового учреждения несёт полную ответственность за  соблюдение требований настоящего Стандарта и определяет основные цели, задачи и  направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемых услуг.

 1.9.3. Приказом руководителя учреждения в культурно-досуговом учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное оказание услуги получателям услуги  в соответствии с настоящим Стандартом, а также сформирована служба  контроля за качеством предоставления  культурно-досуговой услуги в соответствии с  настоящим Стандартом. 

 1.9.4. Руководитель культурно-досугового учреждения обязан:

- обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех сотрудников учреждения;

- чётко определить полномочия, ответственность  и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества предоставляемых услуг;

- организовать информационное обеспечение процесса оказания услуги в соответствии  с требованиями Стандарта;

- обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта качества;

- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания услуг и настоящего Стандарта.

      1.10.  Критерии оценки качества культурно-досуговой услуги

  1.10.1.  Критериями оценки качества культурно-досуговой услуги являются:

- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Стандартом, требованиями её предоставления;

- результативность предоставления культурно-досуговой услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Стандарту, изучения обращений граждан и опросов населения.

 1.10.2. Качественное предоставление культурно-досуговой услуги характеризуют: 

1) эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность культурно-досуговых услуг.

 Точность и своевременность исполнения услуг:  учреждение должно оказывать выбранный получателем  вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг или договором об оказании услуг. 

 Эстетичность и комфортность:  оказываемая услуга должна соответствовать требованиям  эстетичности, оформление культурно-досуговых учреждений, мест оказания услуг и их  интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и  гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования получателями услуг. 

 Требования социальной адресности должны предусматривать: доступность и обеспеченность населения услугами, соответствие услуги ожиданиям  различных групп получателей услуг.

2) создание условий  для развития  личности граждан городского поселения;

3) оптимальность использования ресурсов культурно-досугового учреждения;

4) удовлетворенность населения городского поселения предоставлением культурно-досуговой услуги.

      1.11.  Система индикаторов  качества услуги:

1) Количество посетителей мероприятий - более 60% от численности населения  в год;

2) Разнообразие тематической направленности проводимых мероприятий - не менее 7 направлений в год для  учреждения;

3) Разнообразие  направлений  деятельности самодеятельных творческих коллективов (хоровое, хореографическое и так далее) - не менее  3 направлений для  учреждения;

4) Количество выступлений самодеятельных творческих коллективов - более 12 выступлений на один творческий коллектив в год.

   УТВЕРЖДЕН 

   постановлением администрации      

   городского поселения 
   «Город Вяземский» 

    от 02.08.2012   №  375
Стандарт качества муниципальной услуги (работы)

по организации деятельности клубных формирований

1. Разработчик стандарта
          Разработчиком Стандарта является отдел координации работы с населением, обеспечения деятельности администрации.

Область применения
            Настоящий стандарт устанавливает общие требования к услугам по организации деятельности клубных формирований. 

            Стандарт распространяется на муниципальные услуги по организации деятельности клубных формирований (кружков, творческих коллективов, секций, студий любительского художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества, занятий на факультетах народных университетов, курсов прикладных знаний и навыков, творческих лабораторий, а также любительских объединений, групп, клубов по интересам), предоставляемые учреждением культуры городского поселения.
2. Термины и определения
2.1. Клубное формирование: Добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, науки и техники, к овладению полезными навыками в области здорового образа жизни, организации досуга и отдыха. 

Примечание. В соответствии с целями деятельности клубные формирования подразделяются на клубные формирования, ориентированные на развитие знаний, умений, навыков, и клубные формирования, ориентированные на совместную организацию досуга в среде единомышленников. 

2.2. Услуга по организации деятельности кружков, творческих коллективов, секций, студий художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества, занятий на факультетах народных университетов, курсов прикладных знаний и навыков, творческих лабораторий - Результат непосредственного взаимодействия исполнителя с потребителем услуги, а также собственной деятельности исполнителя по удовлетворению потребностей потребителей в развитии дарований, освоению и созданию культурных ценностей, получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, науки, техники, в овладении полезными навыками в области здорового образа жизни, организации досуга и отдыха в рамках работы клубного формирования. 

2.3  Услуга по организации деятельности любительских объединений, групп, клубов по интересам - Результат непосредственного взаимодействия исполнителя с потребителем услуги, а также собственной деятельности исполнителя по удовлетворению потребностей потребителя в сфере организации общения с единомышленниками на основе общих интересов и увлечений в сфере культуры и досуга в рамках работы клубного формирования. 

2.4. Программа клубного формирования – документ, отражающий целевые установки и содержательную основу процесса передачи специальных знаний, умений и навыков в рамках работы клубного формирования. 

 
В настоящем стандарте использованы следующие обозначения: 

2.5. Исполнитель: Муниципальное бюджетное учреждение Центр культуры и досуга «Радуга» городского поселения «Город Вяземский», предоставляющая услуги по организации деятельности клубных формирований. 

2.6. Потребитель: Физическое лицо, имеющее желание и возможность посетить (посещающее) учреждение культурно-досугового типа с целью культурного развития и духовного обогащения, формирования творческих, интеллектуальных, нравственных способностей в рамках участия в работе клубных формирований. 

2.7. Услуга: Услуга по организации деятельности клубных формирований.

3.  Нормативные правовые акты, регламентирующие 
качество предоставления муниципальной услуги:
3.1 Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации

3.2 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 29.10.1992 года  № 3612-1;

3.3 Федеральный закон от 21.12.1994 года  № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

3.4 Устав городско поселения «Город Вяземский» Вяземского муниципального района
3.5  Устав Муниципального бюджетного учреждения  Центр культуры и досуга «Радуга»;

4. Основные факторы качества, используемые в стандарте муниципальной услуги (работы)
Факторами, влияющими на качество предоставления муниципальных услуг в области культуры, являются:

4.1. Наличие в публичном доступе сведений о бюджетной услуге (наименовании, содержании, предмете услуги, ее количественных и качественных характеристиках, сведения о получателях услуги, включая льготную категорию граждан).

4.2. Наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение, предоставляющее услугу.

4.3. Условия размещения и режим работы учреждения, предоставляющего услугу.

4.4. Наличие информации о порядке и правилах предоставления услуг населению.

4.5. Наличие сооружений, помещений, на праве оперативного управления, собственности или аренды, пригодного для организации культурно-досуговых мероприятий.

4.6. Соответствие санитарно-гигиеническим нормам и требованиям пожарной безопасности сооружения или помещения, пригодного для организации культурно-досуговых мероприятий.

4.7. Наличие специалистов, имеющих соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладающих знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по оказанию услуг.

4.8. Наличие нормативных документов (инструкций, правил), регламентирующих порядок обеспечения безопасности при осуществлении деятельности по обеспечению условий для организации досуга населения и проведению культурно-массовых мероприятий.

5. Сведения о муниципальной услуге (работе)

5.1. Целями оказания услуг (работ) по организации деятельности клубных формирований являются: 

- приобщение населения к культурным традициям народов Российской Федерации, лучшим отечественным и мировым культурным образцам; 

- популяризация творчества профессиональных и самодеятельных авторов, создавших произведения, получивших общественное признание; 

- содействие в приобретении знаний, умений и навыков в различных видах художественного творчества, развитие творческих способностей населения ; 

- организация содержательного досуга населения, создание благоприятных условий для человеческого общения; 

-  воспитание эстетического вкуса, привитие навыков самоуправления и самообразования, развитие инициативы и предприимчивости. 

5.2. Услуги по организации деятельности кружков, творческих коллективов, секций, студий любительского художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества, занятий на факультетах народных университетов, курсов прикладных знаний и навыков, творческих лабораторий предоставляются по следующим направлениям: 

- музыкального искусства (вокального творчества и др.); 

-  театрального творчества (в т.ч. актерского мастерства и др.); 

-  хореографического творчества; 

- изобразительного искусства (декоративно-прикладного, изобразительного творчества и др.); 

-  эстетического развития; 

5.3. Услуги по организации деятельности любительских объединений, групп, клубов по интересам включают следующие направления: 

- художественные (вокальные, театральные, хореографические, вокально-инструментальные  и др.); 

5.4. Единица измерения объёма услуги: количество клубных формирований.

Объём услуги определяется муниципальным заданием на текущий год.
6.  Получатели муниципальных услуг (работы).
Получателями  услуг клубных формирований являются физические лица, имеющие желание и возможность посетить учреждение /организацию культурно-досугового типа с целью культурного развития и духовного обогащения, формирования творческих, интеллектуальных, нравственных способностей в рамках участия в работе клубных формирований.

6.1 Услуга может быть оказана всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

Предоставление услуги отдельным категориям потребителей (дети, граждане с ограниченными возможностями) осуществляется в рамках действующего законодательства Российской Федерации, специальных нормативных правовых актов и стандартов. 
7. Поставщики муниципальной услуги (работы)
Поставщиками муниципальной услуги (работы) по организации деятельности клубных формирований в  городском поселении являются:

- муниципальное бюджетное учреждение культуры Центр культуры и досуга «Радуга»;

8. Порядок получения доступа к муниципальной услуге:

8. 1. Информацию о муниципальной услуге можно получить:

- на официальном сайте администрации  городского поселения «Город Вяземский»;

- в средствах массовой информации;

-непосредственно в учреждении культуры городского поселения:

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры Центр культуры и досуга «Радуга» по адресу: городское поселение «Город Вяземский», 682950,Коммунистическая 10
8.2 Информирование заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме:

1) по телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения, почтовом и графике работы отдела координации работы с населением, обеспечения деятельности администрации городского поселения и муниципального бюджетного учреждения культуры;

- об основных функциях и полномочиях отдела координации работы с населением и обеспечения деятельности администрации и муниципального бюджетного учреждения культуры;

При ответах на телефонные и устные обращения работники отдела координации работы с населением, обеспечения деятельности администрации городского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

2) иная информация по предоставлению муниципальной услуги может быть получена при личном или письменном обращении.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.
9. Требования к качеству муниципальной услуги (работы), закрепляемые стандартом муниципальной услуги (работы).

9.1 Документы, регламентирующие деятельность учреждения культуры: организация, предоставляющая муниципальную услугу (работу) по организации деятельности клубных формирований на территории городского поселения, должна функционировать на основании следующих документов:

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила поведения получателей услуг в учреждении;

- санитарные нормы и правила;

- порядок предоставления услуг;

- должностные инструкции персонала;

- инструкции по охране труда;

- иные документы (программа, договора с привлеченными организациями и специалистами, график выполнения работ, другие документы по услуге).

9.1.1 Программа клубного формирования должна отражать: 

цель творческой и учебно-воспитательной работы клубного формирования; 

-  категорию обучаемых; 

-  продолжительность обучения; 

-  режим занятий; 

-  виды занятий (лекции, игровые занятия и др.); 

-  конечные результаты обучения в органичной увязке с осваиваемыми знаниями и умениями; 

-  и др. 
9.1. 2.Требования к содержанию программы клубного формирования: 

- программа клубного формирования должна быть ориентирована на современные творческие технологии и средства обучения; 

- программа клубного формирования должна определять содержание и организацию творческой и учебно-воспитательной работы в клубном формировании и быть направленной на саморазвитие и самосовершенствование, обеспечивающее развитие творческих способностей; 

- программа клубного формирования должна ежегодно обновляться с учетом инноваций культурно-творческой деятельности. 

9.1. 3.Программы клубных формирований предусматривают: 

9.1.4. В коллективах музыкального искусства (хорах, музыкальных, вокальных, фольклорных ансамблях, оркестрах): 

- изучение истории и теории музыки, традиционных в данной местности, особенностей музыки и исполнительства, народного костюма; 

-  работу по постановке голоса; 

-  разучивание произведений с солистами и ансамблями; 

-  разучивание произведений для хора и оркестра (ансамбля); 

-  проведение репетиционных занятий; 

-  и др.; 
9.1.5. в коллективах театрального искусства: 

-  изучение истории любительского театрального творчества; 

-  изучение сценарного мастерства; 

-  изучение актерского мастерства; 

-  изучение техники сценической речи; 

-  изучение техники сценического движения; 

-  изучение этики театрального искусства; 

-  и др.; 
9.1.6.В коллективах хореографического искусства (народного, классического, эстрадного, фольклорного и бального танцев): 

-  изучение истории хореографии, классическому и характерному тренажу; 

-  разучивание и тренаж сольных и групповых танцев, хореографических миниатюр, композиций, танцевальных сюит, сюжетных постановок; 

-  и др.; 
9.2. Условия размещения и режим работы.

1) помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием муниципального учреждения культуры.

В помещениях для исполнения муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников муниципального учреждения культуры.

9.3 Техническое оснащение организации.

Помещение для исполнения муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием: свето- и аудиоаппаратурой, музыкальными инструментами, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), гримерными, раздевалками и местами для хранения верхней одежды посетителей.

 
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями.

 
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

9.4. Укомплектованность учреждений кадрами и их комплектация.

9.4.1. Учреждение, оказывающее услуги по обеспечению созданий условий для организации досуга и культурно-массовых мероприятий, должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

9.4.2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по оказанию услуг.

9.4.3. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне постоянной (периодической) учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации или иными действенными способами.

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

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

9.4.6. Обслуживающий персонал, оказывающий услуги, должен:

-  обеспечивать безопасность процесса оказания услуг для жизни и здоровья получателей услуг и охраны окружающей среды;

-  в установленном порядке обеспечивать сохранность имущества получателей услуги;

-   знать и соблюдать действующие законы, иные нормативные правовые акты, касающиеся профессиональной деятельности персонала, должностные инструкции, соответствующие программы проведения мероприятий по оказанию услуг;

-    иметь навыки к организационно-методической деятельности;

-  изучать и учитывать в процессе оказания услуги индивидуальные различия получателей услуг;

-   уметь действовать во внештатных ситуациях (пожар, несчастный случай, ухудшение самочувствия, резкое изменение погодных условий и так далее).

9.5. Информационное сопровождение деятельности исполнителей муниципальной услуги (работы).

      В состав информации о предоставляемых учреждением муниципальных услугах в обязательном порядке включаются:
-    перечень основных услуг, предоставляемых учреждением;

-    характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление;

-   возможность влияния получателей услуги на качество услуги, в т.ч. получение оценки качества услуги со стороны клиента;

-    правила и условия безопасного предоставления услуг;

-    условия оказания услуг;

-  перечень необходимых документов для получения выбранного вида услуг;

-   медицинские противопоказания для соответствующих видов услуг;

-   правила поведения в учреждении с целью исключения и снижения риска травматизма при оказании услуги;

-   правила поведения граждан во внештатных ситуациях;

-   место нахождения пункта медицинской помощи;

-    информация о квалификации обслуживающего персонала.

 Информирование граждан осуществляется посредством:

- публикации настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

- информационных стендов (уголков получателей услуг) в учреждении;

- на сайте администрации городского поселения.

      В учреждении должны быть информационные уголки, содержащие сведения о режиме работы учреждения, о бесплатных и платных услугах, требования к посетителям, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, настоящий Стандарт.

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

     Информационное сопровождение может обеспечиваться за счет размещения рекламы мероприятия на информационных стендах в общедоступных местах, тематических публикаций, в том числе социальной рекламы, пропагандирующей здоровый образ жизни.

     10. Требования к технологии оказания муниципальной услуги (работы).

Сроки осуществления муниципальной услуги:

1) Муниципальная услуга осуществляется постоянно.

2) Объект предоставления муниципальной услуги:

 Объектами предоставления муниципальной услуги являются:

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры Центр культуры и досуга «Радуга»;

3) В части контроля за исполнением муниципальной услуги выступает администрация городско поселения. 

4) Основаниями для отказа в получении услуг по организации деятельности клубных формирований могут быть: 

- нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- нахождение потребителя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и др.); 

- несоблюдение потребителем услуги условий договора/контракта, заключенного с МБУ ЦКД «Радуга»
11. Критерии оценки качества муниципальной услуги.

   При оценке качества услуги используются следующие критерии:

- Полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

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


12. Порядок обжалования нарушений требований стандарта муниципальной услуги (работы).

Обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги:

1) Заявитель может обращаться с жалобами либо письменно на имя заместителя главы администрации  городского поселения, либо устно к руководителю муниципального учреждения культуры.

2) В письменном обращении указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя, дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В этом случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

3) Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30-ти дней с даты регистрации обращения.

4) При обращении с устной жалобой к руководителю муниципального учреждения культуры,  ответ на обращение с согласия обращающегося может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5) Обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

6) Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований законодательства Российской Федерации,  нормативных правовых актов городского поселения  и настоящего регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

7) Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

8) Действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

13. Ответственность за нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги (работы)
Ответственность за нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги: лица, виновные в нарушении требований настоящего стандарта, несут ответственность в соответствии с Законодательством Российской Федерации.

14.Регулярная проверка соответствия оказания муниципальной услуги (работы)организацией требованиям стандарта муниципальной услуги (работы)
14.1.Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим стандартом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом координации работы с населением, обеспечения деятельности администрации и должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления.

14.2.  Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативно-правовых актов Российской Федерации, администрации городского поселения «Город Вяземский».

14.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям пользователей) и внеплановый характер (по конкретному обращению пользователя результатов предоставления муниципальной услуги).

14.4. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
15. Система индикаторов (характеристик) качества услуги (работы):
	№
	Индикаторы качества
	Значение индикатора, ед. измерения

	1.
	Точность            
и своевременность   
исполнения Стандарта
	Соблюдение сроков предоставления помещений     
с целью  работы по организации деятельности клубных формирований в соответствии  с графиками проведения занятий.         

	2.
	Эргономичность      
и комфортность      
	Соблюдение требований к зданиям и сооружениям  
при проведении занятий в коллективах, мероприятий, требований
санитарно-гигиенических норм и безопасности    
предоставления услуг                           

	3.
	Социальная          
направленность      
	соответствие услуги физическим возможностям    
различных групп получателей услуг, в том числе 
инвалидов                                      


