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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ




29.12.2017 г.                                 г. Грязи                                        № 1478
Об утверждении показателей качества 

муниципальных услуг и выполняемых работ, 
оказываемых бюджетными и автономными 
учреждениями Грязинского муниципального района

В целях реализации постановления администрации Грязинского муниципального района от 25.11.2015г. №1730 «Об утверждении Положения о порядке формирования муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) в отношении районных муниципальных учреждений и финансового обеспечения выполнения муниципального задания» администрация Грязинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Показатели качества муниципальных услуг и выполняемых работ, оказываемых учреждениями  дошкольного образования Грязинского муниципального района (приложение №1)

2. Утвердить Показатели качества муниципальных услуг и выполняемых работ, оказываемых учреждениями образования Грязинского муниципального района (приложение №2)

3. Утвердить Показатели качества муниципальных услуг и выполняемых работ, оказываемых учреждением культуры Грязинского муниципального района (приложение №3)

4. Утвердить Показатели качества муниципальных услуг и выполняемых работ, оказываемых учреждениями физической культуры и спорта Грязинского муниципального района (приложение №4)

5. Утвердить Показатели качества муниципальных услуг и выполняемых работ, оказываемых учреждением средств массовой информации Грязинского муниципального района (приложение №5)

6. Утвердить Показатели качества предоставляемых муниципальных услуг и выполняемых работ по бухгалтерскому обслуживанию органов местного самоуправления и муниципальных учреждений Грязинского муниципального района (приложение №6)
7. Считать утратившим силу постановления администрации Грязинского муниципального района Липецкой области от 30.12.2011г. №4082 «Об утверждении показателей качества муниципальных услуг, оказываемых бюджетными и автономными учреждениями Грязинского муниципального района», от 27.02.2012г. №416 «О внесении изменений в постановление администрации Грязинского муниципального района от 30.12.2011г. №4082 «Об утверждении показателей качества муниципальных услуг, оказываемых бюджетными и автономными учреждениями Грязинского муниципального района», от 29.12.25012г. №3422 «О внесении изменений в постановление администрации Грязинского муниципального района от 30.12.2011г. №4082 «Об утверждении показателей качества муниципальных услуг, оказываемых бюджетными и автономными учреждениями Грязинского муниципального района», от 20.12.2013г. №2920 «О внесении изменений в постановление администрации Грязинского муниципального района от 30.12.2011г. №4082 «Об утверждении показателей качества муниципальных услуг, оказываемых бюджетными и автономными учреждениями Грязинского муниципального района» 
8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Попова В.В.
9. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит  официальному опубликованию.
Глава администрации 

Грязинского муниципального района                                            В.Т.Рощупкин

Муратова И.Н.

2-24-30 

Приложение №1 

к постановлению администрации 

Грязинского муниципального района

от 29.12.2017г. №1478
ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ, ОКАЗЫВАЕМЫХ УЧРЕЖДЕНИЯМИ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

Показатели качества бюджетных услуг, предоставляемых учреждениями дошкольного образования Грязинского муниципального района (далее - показатели качества), распространяются на услуги по обучению и воспитанию детей в детских садах по программе дошкольного образования учреждений Грязинского муниципального района, финансируемых за счет средств местного бюджета, и устанавливают основные параметры и требования, характеризующие содержание и качество предоставляемых муниципальных услуг.

2. Описание процедур, необходимых для оказания услуг

К предоставлению муниципальных услуг допускаются дошкольные учреждения независимо от формы собственности, имеющие лицензию на право осуществления образовательной деятельности.

Образовательные услуги

Реализация дошкольного образования осуществляется дошкольным учреждением в соответствии с реализуемой основной общеобразовательной программой дошкольного образования (таблица N 1).

Дошкольное учреждение реализует образовательную программу через следующие виды деятельности: игра, занятие, прогулка, на которых используются коллективные, групповые, подгрупповые и индивидуальные формы работы с детьми.

Таблица N 1

	Компоненты и содержание услуги для детей от 1,5 до 7 лет
	Регламент услуги

	1
	2

	Образование
	Для детей от 1,5 до 3 лет
	Для детей от 3 до 7 лет

	Содержание образования
	1. Регламентированная деятельность (занятия и другие специально организованные формы работы), в т.ч.:
	ежедневно

	
	Развитие речи
	1 раза в неделю
	3 раза в неделю

	
	Развитие движений
	2 раза в неделю
	3 раза в неделю

	
	Ознакомление с окружающим миром
	1 раз в неделю
	1 раза в неделю

	
	Рисование, лепка
	2 раз в неделю
	2 раз в неделю

	
	Аппликация, конструирование
	1 раз в неделю
	2 раз в неделю

	
	Музыкальная деятельность
	2 раза в неделю
	2 раза в неделю

	
	Развитие элементарных математических представлений
	1 раз в неделю
	1 раза в неделю

	
	Утренняя гимнастика
	ежедневно
	ежедневно

	
	Развлечения
	1 раз в неделю
	1 раз в неделю

	
	Праздник
	1 раз в месяц
	1 раз в месяц

	
	Количество занятий зависит от возрастной группы

I младшая группа – 10 занятий

I I младшая группа – 11 занятий

Средняя группа – 11 занятий

Старшая группа – 13 занятий

Подготовительная группа – 14 занятий

	
	2. Нерегламентированные виды деятельности (совместная деятельность воспитателя и ребенка в групповых и индивидуальных формах работы), в т.ч.:
	ежедневно

	
	Игра
	ежедневно

	
	Двигательная деятельность
	ежедневно

	
	Исследовательская деятельность
	ежедневно

	
	Предметно-практическая деятельность
	ежедневно

	
	Творческая, художественно-речевая деятельность (рисование, драматизация, чтение и рассматривание книг и т.д.)
	ежедневно

	
	3. Свободное время и отдых детей (предоставление ребенку возможности для свободного проявления своих интересов)
	ежедневно


Учебные нагрузки для воспитанников устанавливаются с учетом требований СанПиН. Максимально допустимое количество занятий в первой половине дня в группах для детей младшего и среднего дошкольного возраста не превышает двух, в группах для детей старшего дошкольного возраста - трех. Продолжительность занятий устанавливается из расчета:

- для детей 3-го года жизни - не более 10 минут;

- для детей 4-го года жизни - не более 15 минут;

- для детей 5-го года жизни - не более 20 минут;

- для детей 6-го года жизни - не более 25 минут;

- для детей 7-го года жизни - не более 30 минут.

Перерывы между занятиями составляют не менее 10 минут. Занятия для детей должны проводиться в первой половине дня. Длительность таких занятий не должна превышать 25 - 30 минут. В середине занятия статического характера проводится физкультминутка.

Вся работа по физическому воспитанию организуется с учетом состояния здоровья детей. Дошкольным учреждением создаются условия для организации двигательной активности воспитанников в организованных формах оздоровительно-воспитательной деятельности до 6 - 8 часов в неделю с учетом психофизиологических особенностей детей, времени года и режима работы учреждения.

Физкультурные занятия проводятся 3 раза в неделю (2 - в помещении, 1 - на открытом воздухе).

Занятия на открытом воздухе проводятся при температуре воздуха до -15 градусов С в безветренную погоду. В дождливые, ветреные и морозные дни физкультурные занятия проводят в помещении. В теплое время года при благоприятных метеорологических условиях максимальное число занятий физкультурой проводится на открытом воздухе.

Социально-бытовые услуги

Таблица N 2

	Компоненты и содержание услуги для детей от 1,5 до 7 лет
	Регламент услуги

	Уход и присмотр за ребенком

	1. Организация режимных процессов, в т.ч.:
	ежедневно

	  Сон
	1 раз в день

	Прогулка
	2 раза в день

	Гигиенические процедуры (умывание, одевание, раздевание, туалет)
	ежедневно

	Закаливание и др. оздоровительные процедуры
	ежедневно

	Прием пищи (завтрак, 2-й завтрак, обед, полдник, ужин)
	ежедневно

	2. Оказание помощи ребенку в выполнении режимных процессов, в т.ч.:
	ежедневно

	В гигиенических процедурах
	ежедневно

	В одевании, раздевании
	ежедневно

	В приеме пищи
	ежедневно

	3. Наблюдение за эмоциональным состоянием и самочувствием ребенка в течение дня
	ежедневно


В дошкольных учреждениях обеспечивается сбалансированное 5-разовое питание воспитанников в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы. Питание детей осуществляется в соответствии с примерным 10-дневным меню, согласованным с Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Липецкой области.

Медицинские услуги оказываются в соответствии с приказом Министерства здравоохранения РФ от 05.11.2013г. №822н «Об утверждении Порядка оказания медицинской помощи несовершеннолетним, в том числе в период обучения и воспитания в образовательных организациях».   В медицинском кабинете дошкольного учреждения обеспечивается наличие базового ассортимента медикаментов и набора медикаментов для оказания неотложной помощи.

3. Условия оказания услуг

3.1. Услуга оказывается 5 дней в неделю (выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни).

Основное место для оказания услуги: групповая ячейка - помещение, принадлежащее каждой детской группе.

В групповой ячейке каждому ребенку обеспечивается личное пространство: спальное место, стул, место для хранения одежды и предметов личной гигиены в соответствии с его антропометрическими показателями.

Для прогулок ребенку предоставляется зона игровой территории, оборудованная в соответствии с требованиями СанПиН.

3.2. В здании оборудуются сопутствующие помещения (пищеблок, постирочная). При отсутствии постирочной организуется стирка белья в специализированных прачечных.

В помещении и на прогулочном участке в соответствии с возрастом детей организуется развивающая предметно-пространственная среда (оборудованная играми, игрушками, учебно-наглядными пособиями) для проявления свободной познавательной, речевой, двигательной, творческой активности детей.

В здании и на территории дошкольного учреждения должны быть созданы условия, обеспечивающие противопожарную и комплексную безопасность дошкольного учреждения.

4. Соблюдение нормативов потребления материально-технических ресурсов при оказании услуг

Дошкольные учреждения обеспечиваются мягким и хозяйственным инвентарем, стирально-моющими средствами в расчете на одну группу воспитанников с учетом примерных норм, утвержденных приказом Министерства просвещения от 28.01.1986 N 45 и постановлением Министерства здравоохранения Российской Федерации и Главного государственного врача РФ от 26.03.2003 N 24 "О введении санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03".

5. Соблюдение санитарно-гигиенических норм

5.1. Помещения дошкольного учреждения должны отвечать требованиям СанПиН и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на здоровье детей и качество предоставляемых услуг.

Предельная наполняемость определяется в СанПин 2.4.1.3049-13 от 15.05.2013г.  п.1.9. по площади групп 
 5.2. Работники учреждения должны проходить обязательные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры не реже одного раза в год. Работники, не прошедшие периодический медицинский осмотр, не допускаются к предоставлению услуг.

6. Квалификационные требования к персоналу

6.1. Дошкольное учреждение должно располагать необходимым числом специалистов для организации муниципальной услуги. Предоставление услуг осуществляется:

- административно-управленческим персоналом;

- педагогическим персоналом;

- медицинским персоналом (обеспечивает учреждение здравоохранения);

- обслуживающим персоналом.

6.2. Педагоги, оказывающие муниципальную услугу дошкольного образования в дошкольных учреждениях, должны иметь среднее специальное педагогическое или высшее профессиональное образование.

6.3. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость за определенные преступления.

7. Порядок информирования населения

7.1. Информирование родителей (законных представителей) воспитанников о предоставлении муниципальной услуги осуществляется дошкольным учреждением. Предоставляемая дошкольным учреждением информация должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о режиме работы дошкольного учреждения;

- об организации воспитательно-образовательной работы с воспитанниками дошкольного учреждения;

- об организации питания воспитанников;

- о состоянии здоровья, самочувствия, развитии ребенка.

7.2. Родителям (законным представителям) воспитанников предоставляется возможность ознакомления с уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию деятельности дошкольного учреждения.

                                                                                    Приложение N 2

                                                                                    к постановлению

администрации Грязинского

                                                                                    муниципального района

от  29.12.2017 г. N 1478    
ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ, ОКАЗЫВАЕМЫХ УЧРЕЖДЕНИЯМИ ОБРАЗОВАНИЯ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

I. Общие положения

Показатели качества бюджетных услуг, предоставляемых учреждениями образования Грязинского муниципального района (далее - показатели качества), распространяются на следующие услуги:

- предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам;

- реализация дополнительных общеобразовательных образовательных программ и оказание дополнительных образовательных услуг;

- предоставление дополнительного образования музыкальной, художественной и хореографической направленности.

II. Услуги по организации предоставления общедоступного и бесплатного образования по общеобразовательным программам

1. Описание процедур, необходимых для оказания услуг
1.1. Предоставление общего образования организуется по следующим уровням: начальное общее образование, основное общее образование, среднее общее образование в общеобразовательных учреждениях.

Учреждение, оказывающее услуги, должно иметь лицензию на осуществление соответствующей образовательной деятельности и свидетельство о государственной аккредитации.

Содержание начального общего, основного общего и среднего общего образования определяется образовательными программами начального общего, основного общего и среднего общего образования.

Требования к структуре, объему, условиям реализации и результатам освоения общеобразовательных программ определяются соответствующими федеральными  государственными образовательными стандартами.

Общеобразовательные программы самостоятельно разрабатываются и утверждаются образовательными учреждениями. Образовательные учреждения разрабатывают образовательные программы в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и с учетом соответствующих примерных основных образовательных программ. Общеобразовательная программа включает в себя учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), оценочные и методические материалы, а также иные компоненты, обеспечивающие воспитание и обучение учащихся. Учебный план общеобразовательной программы определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности учащихся и формы их промежуточной аттестации. 

1.2. Предоставление общего образования организуется в следующих формах:

Общее образование может быть получено в образовательной организации, а также вне образовательной организации- в форме семейного образования и самообразования. 

Форма получения общего образования и форма обучения по конкретной общеобразовательной программе определяется родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося. При выборе родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося формы получения общего образования и формы обучения учитывается мнение ребенка. 

При выборе родителями (законными представителями) детей формы получения общего образования в форме семейного образования родители (законные представители) информируют об этом выборе отдел образования администрации Грязинского муниципального района.

Обучение в форме семейного образования и самообразования осуществляется с правом последующего прохождения промежуточной и государственной итоговой аттестации в образовательных учреждениях. 

Обучение в образовательных учреждениях, с учетом потребностей, возможностей личности и в зависимости от объема обязательных занятий педагогического работника с обучающимся осуществляется в очной, очно-заочной или заочной форме. Допускается сочетание различных форм получения образования и форм обучения.  

Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемых общеобразовательных программ осуществляется в порядке, установленном локальными актами образовательной организации. При прохождении обучения в соответствии с индивидуальным учебным планом его продолжительность может быть изменена образовательным учреждением с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного учащегося.

Организация образовательной деятельности по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования может быть основана на дифференциации содержания с учетом образовательных потребностей и интересов обучающихся, обеспечивающих углубленное изучение отдельных учебных предметов, предметных областей соответствующей образовательной программы (профильное обучение).

Для обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, детей-инвалидов, которые по состоянию здоровья не могут посещать образовательные организации, обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования организуется на дому. 

Образовательная деятельность по общеобразовательным программам, в том числе адаптированным основным образовательным программам, организуются в соответствии с расписанием учебных занятий, которое определяется образовательным учреждением. 

Учебная нагрузка и режим занятий обучающихся определяется локальными актами общеобразовательного учреждения в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями к организации образовательного процесса. Освоение общеобразовательной программы, в том числе отдельной части или всего объема учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) общеобразовательной программы, сопровождается текущим контролем успеваемости и промежуточной аттестацией учащихся. Формы, периодичность и порядок проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся определяются образовательным учреждением самостоятельно. 

Образовательное учреждение разрабатывает свой устав, который утверждается учредителем. В уставе образовательного учреждения должна содержаться наряду с информацией, предусмотренной законодательством Российской Федерации, следующая информация: тип образовательной организации, учредитель или учредители образовательной организации; виды реализуемых образовательных программ с указанием уровня образования и (или) направленности; структура и компетенция органов управления образовательной организацией, порядок их формирования и сроки полномочия. В образовательной организации должны быть созданы условия для ознакомления всех работников, обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся с ее уставом.
1.3. Общеобразовательное учреждение может реализовывать дополнительные общеобразовательные программы, а также образовательную программу дошкольного образования при наличии соответствующих лицензий. Общеобразовательное учреждение может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги (на договорной основе), не включенные в перечень основных общеобразовательных программ. Виды и формы дополнительных образовательных услуг, в том числе платных, определяются уставом общеобразовательного учреждения.

1.4. По инициативе детей в общеобразовательном учреждении могут создаваться детские общественные объединения.

Общеобразовательное учреждение вправе открывать группы продленного дня по запросам родителей (законных представителей).

Общеобразовательное учреждение самостоятельно выбирает методы обучения и воспитания, образовательные технологии, электронное обучение. 

1.5. Услуга включает в себя организацию досуга, оздоровления, занятости и дополнительного образования в лагерях дневного пребывания детей. Лагеря дневного пребывания организуются в период школьных каникул.

Дневной лагерь организуется на материально-технической и ресурсной базе образовательного учреждения. Продолжительность смены в период летних каникул - не менее 18 дней, в период весенних и осенних каникул- не менее 5 дней.

Отдыхающие обеспечиваются двухразовым питанием (завтрак и обед).

1.6. Работа лагеря осуществляется в соответствии с гигиеническими требованиями к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул, а также на основе программы или плана деятельности лагеря, разработанных образовательным учреждением.

1.7. Муниципальная услуга по организации горячего питания обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях предоставляется путем организации ежедневного двухразового питания детей, а для школьников, посещающих группу продленного дня, трехразового горячего питания.

Порядок организации  горячего питания в образовательных учреждениях устанавливается органом местного самоуправления.

Непосредственными исполнителями услуги являются общеобразовательные учреждения.

Порядок и режим обслуживания учащихся в столовой определяется расписанием занятий учреждения и утверждается руководителем учреждения.

Руководитель образовательной организации является ответственным лицом за организацию и полноту охвата обучающихся  горячим питанием. 

Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся общеобразовательных учреждений.

2. Условия оказания услуг

2.1. Обучение детей по программам начального общего образования начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 

2.2. По заявлению родителей (законных представителей) детей учредитель общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения по образовательным программам начального общего образования в более раннем возрасте или более позднем возрасте.
2.3. Организация индивидуального отбора при приеме либо переводе в образовательные учреждения для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных предметов или для профильного обучения допускается в случаях и в порядке, которые предусмотрены законодательством субъекта Российской Федерации.
Прием граждан в образовательное учреждение осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации, в соответствии с законодательством в Российской Федерации. В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения: фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) ребенка; дата и место рождения ребенка; фамилия, имя, отчество (последнее –при наличии) родителей (законных представителей) ребенка; адрес места жительства, его родителей (законных представителей); контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка. Для приема в образовательное учреждение: родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс, дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или пребывания на закрепленной территории; родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляю документ, подтверждающий родство заявителя ( или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы. На каждого ребенка, зачисляемого в образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.

Прием заявлений в первый класс образовательным учреждением для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года. Зачисление в образовательную организацию оформляется распорядительным актом в течение 7 рабочих дней после приема документов. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 
2.4. При приеме в образовательное учреждение для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца. 

2.5. Учебный год в образовательных учреждениях начинается, как правило, 1 сентября и заканчивается в соответствии с учебным планом соответствующей общеобразовательной программы. Начало учебного года может переноситься образовательной организацией при реализации общеобразовательной программы в очно-заочной форме обучения не более чем на один месяц, в заочной форме обучения - не более чем на три месяца. 

Продолжительность учебного года составляет 34-35 недели, в первом классе 33 недели. В процессе освоения общеобразовательных программ учащимся предоставляются каникулы. Сроки начала и окончания каникул определяются образовательной организацией самостоятельно. 

2.6. Образовательные программы, услуги и формы получения образования, доступные в учреждении, отражаются в его уставе. Учреждение не может предоставлять не предусмотренных уставом данного учреждения программ, услуг или форм получения образования, если таковые положения устава не противоречат действующему федеральному законодательству или законодательству субъекта РФ.

2.7. Освоение учащимися основной образовательной программы основного общего и среднего общего образования завершается государственной итоговой аттестацией, которая является обязательной. Лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию по образовательным  программам основного общего образования или среднего общего образования выдается аттестат, подтверждающий получение общего образования соответствующего уровня. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы основного общего образования или среднего общего образования, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому общеобразовательным учреждением.    

2.8. Количество классов в учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса и с учетом санитарных нормативов.

Наполняемость 1-11 классов и групп продленного дня, не должна превышать 25 человек, количество и наполняемость классов образовательных организаций, расположенных в сельской местности, определяется исходя из потребностей населения. 

2.9. Предоставление общего образования на дому детям, которые по состоянию здоровья не могут посещать образовательные учреждения,  осуществляется на основе заявления родителя (законного представителя) ребенка на имя директора учреждения и заключения о необходимости обучения на дому, выдаваемого медицинским учреждением. Обучение на дому предоставляется в течение периода, указанного в заключении.

2.10. Лица, получающие образование в форме семейного образования и самообразования для прохождения государственной итоговой аттестации и (или) промежуточной аттестации по общеобразовательным программам общего образования, а также для получения других услуг подают заявление на имя руководителя образовательного учреждения лично (в случае совершеннолетия) или через родителей (законных представителей).

Зачисление обучающегося в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения.

Нормативная продолжительность освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования определяется в соответствии с федеральным законодательством. 

За неисполнение или нарушение устава образовательной организации, правил внутреннего распорядка, и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности к обучающимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания - замечания, выговор, отчисление из образовательной организации. 

Права и обязанности обучающихся, их родителей (законных представителей) как участников образовательного процесса определяются законодательством РФ, уставом общеобразовательного учреждения и иными предусмотренными уставом локальными актами.

2.11. В дневной лагерь принимаются обучающиеся в образовательных учреждениях Грязинского муниципального района в возрасте до 15 лет (включительно).

Для зачисления в дневной лагерь родители (законные представители) подают руководителю учреждения, организующего лагерь, заявление, в котором указывается фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление услуги.

При зачислении в лагерь родитель (законный представитель) должен ознакомиться с режимом работы лагеря и письменно подтвердить ознакомление.

Списочный состав воспитанников утверждает директор учреждения, организующего лагерь.

Воспитанники с признаками недомогания или заболеваний направляются сотрудником лагеря к медицинскому работнику учреждения или к родителям.

2.12. Организация работы лагеря с дневным пребыванием учащихся в образовательных учреждениях, в том числе комплектование его педагогическими кадрами, осуществляется в соответствии с гигиеническими требованиями к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул.

2.13. Питание  обучающихся осуществляется  за счет бюджетных средств, а также за родительскую доплату. Всем обучающимся учреждения предоставляется питание в объеме исходя из установленного размера выплаты.

    В общеобразовательных учреждениях организовано питание обучающихся 1-11 классов:

- двухразовое (за счет бюджетных средств и  за счет родительской доплаты) для обучающихся нельготной категории;

- двухразовое (за счет бюджетных средств) для обучающихся из многодетных семей и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья; 

- трехразовое (за счет бюджетных средств, за счет родительской доплаты) для обучающихся из  малообеспеченных семей, посещающих группы продленного дня; 

- трехразовое  (за счет бюджетных средств и за счет родительской доплаты) для обучающихся нельготной категории,  посещающих группу продленного дня. 

Предусмотрены денежные выплаты детям, обучающимся по заключению медицинских организаций на дому, числящимся в составе муниципальных общеобразовательных учреждений.
3. Соблюдение нормативов потребления материально-технических ресурсов при оказании услуг

3.1. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой, приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг. Обязанности по финансовому обеспечению учреждения необходимыми для этого средствами несет учредитель образовательного учреждения.

В здании учреждения должны быть предусмотрены:

- учебные помещения с рабочими зонами обучающихся и учителя, местами для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения;

- гардероб на первом этаже;

- актовый зал;

- спортивный зал со снарядами и зоной с тренажерными устройствами, раздельными раздевалками и туалетами для мальчиков и девочек;

- библиотека с читательскими местами, пунктом выдачи и приема литературы, местами для работы с каталогами, фондом открытого доступа и фондом закрытого хранения;

- медицинский пункт;

- столовая.

3.2. На территории образовательного учреждения должны быть оборудованы одна или несколько спортивных площадок для проведения занятий по физической культуре.

3.3. Оборудование столовой, инвентарь, посуда, тара, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предъявляемым к организациям общественного питания, и выполнены из материалов, допущенных для контакта с пищевыми продуктами в установленном порядке.  
    Пищеблоки комплектуются всем необходимым технологическим оборудованием в соответствие с санитарно-эпидемиологическими требованиями к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях.       

     Производственные, складские и административно-бытовые помещения также рекомендуется оснащать оборудованием в соответствие с нормами санитарных правил. Обеденные залы должны быть оборудованы стульями и столами.

4. Соблюдение санитарно-гигиенических норм

4.1. Оказание услуги происходит с соблюдением санитарных правил и нормативов (СанПиНов), относящихся к образовательным учреждениям. Помещения учреждения по площади, своему техническому состоянию должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических норм и правил (СанПиН), правил противопожарной безопасности, охраны труда.

4.2. Учреждение должно иметь акт готовности к учебному году, включающий заключения уполномоченных государственных органов и органа местного самоуправления.

4.3. Учреждение должно оперативно обеспечивать ликвидацию поломок оборудования или сооружений, несущих угрозу жизни и здоровью обучающихся или работников.

4.4. В работе лагеря с дневным пребыванием используется спортивный, игровой инвентарь учреждения, для проведения мероприятий - актовый и спортивный залы, музыкальный кабинет учреждения. Для организации деятельности отрядов оборудуются комнаты, оснащенные материалом для проведения содержательного досуга. 

4.5. Помещения, в которых учреждение организует предоставление услуги, по площади, своему техническому состоянию должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических норм и правил (СанПиН), правил противопожарной безопасности, безопасности труда, предъявляемым к образовательным учреждениям.

4.6. У лагеря должен быть акт приемки и гигиеническое заключение территориального органа Роспотребнадзора.

Предоставление питания организуется в соответствии с требованиями к организации горячего питания в общеобразовательных организациях. 

4.7. Работники учреждения, занятые в оказании услуги, в обязательном порядке проходят медицинские осмотры и обследования, профессиональную гигиеническую подготовку.

Каждый работник учреждения, занятый в оказании услуги, имеет медицинскую книжку установленного образца. Работники, не имеющие медицинской книжки, к работе не допускаются.

4.8. При организации питания должны соблюдаться санитарно-эпидемиологические требования, предъявляемые к организациям общественного питания, а также требования, предъявляемые к организации питания учащихся в общеобразовательных учреждениях, в том числе требования к организации здорового питания обучающихся.

5. Квалификационные требования к персоналу

5.1. Работники учреждения должны иметь профессиональную квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами государственного образца об уровне образования и (или) квалификации.

5.2. Порядок комплектования учреждения работниками регламентируется уставом. Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, утверждаемым руководителем учреждения.

5.3. Должностные права и обязанности работников учреждения устанавливаются утвержденными руководителем учреждения должностными инструкциями.

5.4. Кадровый состав лагеря дневного пребывания формируется из числа работников образовательных учреждений и по своим квалификационным характеристикам соответствует требованиям, предъявляемым к квалификационным характеристикам работников образовательных учреждений.

5.5. Для работников столовой установлены стандартные требования, указанные в санитарно-эпидемиологических требованиях, предъявляемых к организациям общественного питания.

6. Порядок информирования населения

6.1. Информирование при приеме ребенка в школу.

Правила приема в учреждение должны быть размещены в помещении учреждения в открытом для ознакомления доступе.

Образовательное учреждение обязано уведомить родителей (законных представителей) о приеме (об отказе в приеме) ребенка в образовательное учреждение. Уведомление об отказе оформляется письменно и в нем указывается аргументированная причина отказа.

Не проживающим на данной территории может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.

При приеме ребенка образовательное учреждение знакомит поступающего и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся. 

6.2. Информирование в ходе обучения.

Образовательная программа общеобразовательного учреждения и утвержденное до начала учебного года расписание занятий должны находиться в свободном доступе для ознакомления обучающихся и их родителей (законных представителей).

Правила поведения в общеобразовательном учреждении должны быть размещены в свободном для обучающихся доступе в помещении общеобразовательного учреждения.

Родителей (законных представителей) обучающихся учреждение обязано знакомить с результатами успеваемости и поведения обучающегося.

Педагогические работники учреждения должны по запросу родителей (законных представителей) информировать о содержании образовательной программы, используемых методах и об иных вопросах организации обучения, воспитания и содержания обучающегося в учреждении.

При проведении занятий по трудовому обучению и учебных занятий, связанных с проведением опытов (лабораторных работ), педагогические работники обязаны ознакомить каждого обучающегося с правилами техники безопасности. Допуск к работе с оборудованием (электрооборудованием, станками) и материалами (химическими реактивами и иными опасными предметами) без ознакомления с правилами техники безопасности запрещен.

Родителям (законным представителям) обучающихся обеспечивается возможность доступа в учреждение в порядке, утвержденном администрацией учреждения.

6.3. Информирование обучающихся и их родителей об открытии лагеря проводят администрация учреждения и классные руководители до начала работы лагеря.

В период работы лагеря в учреждении в открытом доступе размещена информация о лагере с указанием режима работы, программы или плана воспитательной деятельности.

Работники лагеря предоставляют родителям по их просьбе информацию о занятости их ребенка в период работы лагеря.

6.4. Ежедневно в обеденном зале вывешивается утвержденное руководителем образовательного учреждения меню. Меню находится в открытом для ознакомления обучающихся и их родителей (законных представителей) месте в столовой, в котором указываются сведения об объемах блюд и названия кулинарных изделий.

III. Реализация дополнительных образовательных программ и оказание дополнительных образовательных услуг

1. Описание процедур, необходимых для оказания услуг

1.1. Услуга представляет собой реализацию образовательных программ дополнительного образования детей; организацию занятости детей во внеурочное время в учреждениях дополнительного образования.

Потребители услуги - несовершеннолетние в возрасте от 5 до 18 лет.

1.2. Дополнительное образование детей - деятельность, направленная на формирование и развитие творческих способностей детей, удовлетворение их  потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени.

1.3. Дополнительное образование предоставляется по образовательным программам следующих направленностей:

- техническая;

- естественнонаучная;

- физкультурно-спортивная;

- художественная;

- туристско-краеведческая;

- социально-педагогическая.

Образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным программам должна быть направлена на:

- формирование и развитие творческих способностей учащихся;

- удовлетворение индивидуальных потребностей учащихся в интеллектуальном, художественно-эстетическом, нравственном и интеллектуальном развитии, а также в занятиях физической культурой и спортом;

- формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья учащихся;

- обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, военно-патриотического, трудового воспитания учащихся;

- выявление, развитие и поддержку талантливых учащихся, а также лиц, проявивших выдающиеся способности;

- профессиональную ориентацию учащихся;

- создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепление здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда учащихся;

- подготовку спортивного резерва и спортсменов высокого класса в соответствии с федеральными стандартами спортивной подготовки, в том числе из числа учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов;

социализацию и адаптацию учащихся к жизни в обществе;

 - формирование общей культуры учащихся;

- удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов учащихся, не противоречащих законодательству Российской Федерации, осуществляемых за пределами федеральных государственных образовательных стандартов и федеральных государственных требований.

1.4. Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним определяются образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей образовательную деятельность. 

Организации, осуществляющие образовательную деятельность, реализуют дополнительные общеобразовательные программы в течение всего календарного года, включая каникулярное время.

Организации, осуществляющие образовательную деятельность, организуют образовательный процесс в соответствии с индивидуальными учебными планами в объединениях по интересам, сформированных в группы учащихся одного возраста или разных возрастных категорий (разновозрастные группы), являющиеся основным составом объединения (например, клубы, секции, кружки, лаборатории, студии, оркестры, творческие коллективы, ансамбли, театры) (далее - объединения), а также индивидуально.
Обучающийся имеет право посещать несколько объединений и менять в течение года объединение.

1.5. Режим работы определяется учреждением самостоятельно и отражается в уставе.

Расписание занятий составляется администрацией учреждения с учетом возрастных особенностей воспитанников и установленных санитарно-эпидемиологических нормативов и правил.

Занятия детей в учреждении могут проводиться в любой день недели, включая воскресные и каникулярные дни.

2. Условия оказания услуг

2.1. Учреждение оказывает услуги дополнительного образования детям на основании лицензии на право ведения образовательной деятельности.

2.2. Учреждение должно иметь акт готовности к учебному году, включающий заключения уполномоченных государственных органов и органа местного самоуправления.

2.3. Прием на обучение несовершеннолетних обучающихся осуществляется по личному письменному заявлению их родителей (законных представителей). Образовательное учреждение вправе запросить у заявителя предоставление иных документов, указанных в положении о приеме  обучающихся в образовательное учреждение. Прием и зачисление детей производится на начало учебного года. В отдельных случаях прием и зачисление детей в учреждение возможно в течение учебного года. 

2.4. Для получения услуги родители (законные представители) представляют в учреждение вместе с заявлением медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с медицинским заключением, выданную медицинским учреждением, о возможности заниматься в группах по избранному направлению.

Прием в учреждение оформляется приказом.

В зависимости от спроса потребителей и возможностей учреждения в течение учебного года возможно открытие новых объединений и прием в них детей.

Организация предоставления дополнительного образования детям является бесплатным видом услуги в рамках финансируемых из бюджета образовательных программ.

2.5. Учреждение может оказывать дополнительные платные образовательные услуги, выходящие за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ.

Стоимость таких услуг устанавливается в порядке в соответствии с действующим законодательством.

Учреждение может проводить профессиональную подготовку детей, в том числе за плату, при наличии лицензии на данный вид деятельности.

Порядок оказания дополнительных платных услуг определяется локальным актом учреждения.

Платные образовательные услуги дополнительного образования предоставляются на основе договора между родителем (законным представителем) обучающегося и учреждением. На основании заключенного договора и заявления родителя (законного представителя) руководитель издает приказ о зачислении (приеме) ребенка в учреждение.

Договор заключается в письменной форме. Договор составляется в двух экземплярах, один из которых находится в организации, другой - у потребителя.

2.6. В приеме в организацию (группу) может быть отказано по причине:

- показаний в медицинском заключении о состоянии здоровья ребенка, препятствующих пребыванию в учреждении;

- отсутствия свободных мест в группах по выбранному направлению.

Отчисление обучающегося производится в следующих случаях;

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в организации (группе);

- при нарушении сроков внесения платы родителями (законными представителями) за платные услуги в соответствии с условиями заключенного с организацией договора;

- при нарушении других условий заключенного договора;

- при систематических пропусках занятий - при пропуске без уважительной причины более 25% занятий в течение одной учебной четверти.

2.7. Принуждение обучающихся, воспитанников к вступлению в общественные объединения, в том числе в политические партии, а также принудительное привлечение их к деятельности этих объединений и участию в агитационных кампаниях и политических акциях не допускается.

3. Соблюдение нормативов потребления материально-технических ресурсов при оказании услуг

3.1. Программа дополнительного образования детей учреждения содержит методическое обеспечение, которое включает в том числе необходимое техническое оснащение занятий.

3.2. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой, приборами, отвечающими санитарно-эпидемиологическим требованиям к учреждениям дополнительного образования детей, требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.

4. Соблюдение санитарно-гигиенических норм
4.1. Помещения учреждения по размерам (площади) и техническому состоянию должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда, предъявляемых к учреждениям дополнительного образования детей. Допустимая наполняемость групп определяется санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования.

4.2. При обучении воспитанников по программам физкультурно-спортивной направленности в здании, где проводятся занятия, должен быть оборудован медицинский пункт.

5. Квалификационные требования к персоналу

5.1. Работники учреждения должны иметь среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

5.2. Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, утверждаемым руководителем учреждения.

IV. Предоставление дополнительного образования музыкальной, художественной и хореографической направленности

1. Описание действий, осуществляемых для оказания муниципальной услуги

Содержание услуги - реализация образовательных программ дополнительного образования детей.

Услуга предоставляется населению города Грязи в возрасте преимущественно от 6 до 18 лет из числа обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях. Минимальный возраст зачисления детей в учреждение определяется санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования.

Дополнительное образование детей - деятельность, направленная на удовлетворение потребностей обучающихся в самосовершенствовании, познании и творчестве, развитии интеллектуальных и творческих способностей, достижении творческих побед и успехов соответственно способностям.

Дополнительное образование детям предоставляется по образовательным программам следующих направленностей:

художественно-эстетическое.

Программы дополнительного образования детей разрабатываются учреждением самостоятельно на основе типовых программ дополнительного образования, рекомендованных Министерством образования (или Министерством культуры), а также учебных и авторских программ, согласованных с учебно-методическим центром по образованию и повышению квалификации специалистов культуры и искусства Липецкой области. Программы дополнительного образования принимаются и реализуются учреждением самостоятельно.

Цели и задачи дополнительных образовательных программ должны обеспечивать обучение, воспитание, развитие детей.

Программы учреждения включают в себя ежегодный учебный план, который согласовывается с территориальными органом Роспотребнадзора и органом управления образования (или отделом культуры) администрации ГМР и утверждается руководителем учреждения. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы включает в себя описание форм занятий, планируемых по каждой теме или разделу; приемов и методов организации учебно-воспитательного процесса, дидактического материала, технического оснащения занятий; форм подведения итогов по каждой теме или разделу.

Деятельность детей в учреждении осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях. Допустимая наполняемость групп определяется санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования и составляет не более 15 детей, для оркестровых - не более 30 детей, для хоровых - не более 70.

Занятия в учреждении начинаются не ранее 8.00 час., а их окончание - не позднее 20.00 час. Режим работы определяется учреждением самостоятельно и отражается в уставе.

Учебные занятия по программам дополнительного образования начинаются в соответствии с расписанием занятий учреждения. Расписания занятий составляются преподавателями с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей и установленных санитарно-гигиенических норм и утверждаются руководителем учреждения.

Занятия детей в учреждении могут проводиться в любой день недели, включая воскресные и каникулярные дни.

Занятия в учреждении начинаются не ранее чем через 60 мин. после окончания занятий в общеобразовательном учреждении (независимо от обучения).

Продолжительность занятий детей в учреждении в учебные дни, как правило, не должна превышать 1,5 часа, в выходные и каникулярные дни - 3 часа. После 30 - 45 мин. занятий организуется перерыв длительностью не менее 10 мин. для отдыха детей и проветривания помещений; если занятия группы длятся более 3 часов в течение одного дня, обучающимся предоставляется перерыв (перемена) продолжительностью не менее 20 минут.

Отклонение начала и окончания занятий должно составлять не более 15 мин.

В учреждении при наличии двух смен занятий в середине дня устраивается перерыв не менее 60 мин. между сменами.

2. Условия оказания муниципальной услуги

Учреждение оказывает услуги дополнительного образования детям на основании лицензии на право ведения образовательной деятельности.

Учреждение, осуществляющее образовательную деятельность более 1 года, должно иметь свидетельство о государственной аккредитации.

Учреждение должно иметь акт готовности к учебному году, включающий заключения государственного органа пожарного надзора, территориального органа Роспотребнадзора и других уполномоченных государственных органов и органов местного самоуправления Грязинского района.

Принятие в объединение учреждения дополнительного образования детей осуществляется на основании заявления о приеме. Заявление подается родителем (законным представителем) либо обучающимся лично, если его возраст составляет от 14 до 18 лет, с согласия родителей (законных представителей) в письменной форме по установленному образцу.

Для получения услуги родители (законные представители) представляют в учреждение вместе с заявлением медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка с медицинским заключением, выданную медицинским учреждением, о возможности заниматься в группах по избранному направлению.

В случае поступления в порядке перевода дополнительно представляется академическая справка об итоговой (промежуточной) аттестации по предыдущему месту обучения и индивидуальный план обучающегося (если такой план ведется).

Организация предоставления дополнительного образования детям является бесплатным видом услуги в рамках финансируемых из бюджета образовательных программ.

Учреждение может оказывать дополнительные платные образовательные услуги, выходящие за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ. Порядок оказания дополнительных платных услуг определяется локальным актом учреждения.

Стоимость таких услуг утверждает учредитель учреждения по предложению руководителя учреждения.

К платным образовательным услугам относятся: обучение по дополнительным образовательным программам, занятия по углубленному изучению предметов, организация отделений самоокупаемости для обучения нештатной численности учащихся и другие услуги.

Платные образовательные услуги дополнительного образования предоставляются на основе договора между родителем (законным представителем) обучающегося и учреждением. На основании заключенного договора и заявления родителя (законного представителя) руководитель издает приказ о зачислении (приеме) ребенка в учреждение.

Договор заключается в письменной форме и должен содержать следующие сведения:

- наименование учреждения, оказывающего услугу, место его нахождения (юридический адрес);

- фамилия, имя, отчество, адрес, контактный телефон потребителя (родителей (законных представителей), а также поступающего;

- сроки оказания услуг;

- перечень (виды) оказываемых услуг, их стоимость и порядок оплаты;

- должность, фамилия, имя, отчество лица, подписывающего договор от имени организации, его подпись, а также подпись потребителя;

- права и обязанности сторон, ответственность сторон, порядок расторжения и изменения договора;

- другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых услуг.

Договор составляется в двух экземплярах, один из которых находится в организации, другой у потребителя.

В приеме в организацию (группу) может быть отказано по причине:

- показаний в медицинском заключении о состоянии здоровья ребенка, препятствующих пребыванию в учреждении;

- несоответствия поступающего возрастной группе;

- отсутствия свободных мест в группах по выбранному направлению.

Отказ по другим основаниям не допускается.

Отчисление обучающегося из учреждения (группы) производится по приказу руководителя учреждения в следующих случаях:

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего его дальнейшему пребыванию в учреждении (группе);

- при нарушении сроков внесения платы родителями (законными представителями) за услуги в соответствии с условиями заключенного с учреждением договора;

- при систематическом нарушении родителями (законными представителями) обучающегося прав и законных интересов обучающихся и работников учреждения или препятствии осуществлению образовательного процесса;

- при нарушении других условий заключенного договора.

При систематических пропусках занятий: при пропуске без уважительной причины более 50% занятий в течение одной учебной четверти.

За умышленную порчу имущества и помещения учреждения.

Приказ об отчислении обучающегося из учреждения издается после расторжения договора, заключенного между учреждением и родителями (законными представителями) обучающегося. Договор между родителями (законными представителями) обучающегося и учреждением расторгается в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом РФ.

Обучающийся имеет право посещать несколько объединений или менять в течение года объединение.

Учреждение не может привлекать воспитанников без согласия родителей (законных представителей) к труду, не предусмотренному образовательной программой.

Учреждение не может принуждать обучающихся к вступлению в общественные, общественно-политические организации, объединения, движения и партии, а также привлекать их к деятельности этих организаций и к участию в политических кампаниях и акциях.

Соблюдение нормативов потребления материально-технических ресурсов при оказании муниципальной услуги.

Программа дополнительного образования детей учреждения включает методическое обеспечение, которое должно предусматривать обеспечение методическими видами продукции.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой, приборами в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей, требованиями стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.

В здании организации должны быть предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения;

- гардеробная;

- санитарные узлы.

Исходя из направленности образовательных программ в учреждении могут быть предусмотрены следующие помещения:

- мастерские;

- помещения для индивидуальных занятий на фортепьяно и других инструментах (струнные, духовые, народные);

- помещения для групповых музыкально-теоретических занятий;

- помещения для хранения музыкальных инструментов;

- спортивные и тренажерные залы, открытые спортивные сооружения, оборудованные инвентарем, для групповых и индивидуальных занятий;

- иные помещения.

3. Соблюдение санитарно-гигиенических норм при оказании муниципальной услуги

Программа дополнительного образования детей учреждения содержит методическое обеспечение, которое включает в том числе необходимое техническое оснащение занятий.

Учреждение должно быть размещено в пределах территориальной доступности для жителей одного или нескольких районов города в специально предназначенных зданиях и помещениях, обеспеченных всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью.

Помещения организации по размерам (площади) и техническому состоянию должны отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда, предъявляемых к учреждениям дополнительного образования детей, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг. Учреждение должно быть укомплектовано медицинскими аптечками для оказания доврачебной помощи.

Допустимая наполняемость групп определяется санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования.

При обучении воспитанников по программам физкультурно-спортивной направленности в здании, где проводятся занятия, должен быть оборудован медицинский пункт.

При размещении учреждения в приспособленных помещениях и зданиях, расположенных вне образовательных учреждений, учреждение, оказывающее услуги, должно обеспечить для обучающихся отдельные вход, гардероб и туалет.

Учреждение, оказывающее услуги, имеет утвержденный график уборки помещений учреждения дополнительного образования детей.

Занятия на открытом воздухе не проводятся (прекращаются), если идет дождь, место проведения занятий имеет мокрое или скользкое покрытие, ветер свыше 10 м/с или температура воздуха ниже минус 20 С.

Каждый работник организации должен иметь личную медицинскую книжку установленного образца. Персонал учреждения должен соблюдать правила личной гигиены: приходить на работу в чистой одежде и обуви.

Не допускаются или немедленно отстраняются от работы больные работники или при подозрении на инфекционные заболевания.

4. Квалификационные требования к персоналу, оказывающему муниципальную услугу

Работники учреждения должны иметь профессиональную квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную соответствующими документами об уровне образования и (или) квалификации, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей.

Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии с количеством укомплектованных объединений (специальностей). Предоставление услуги осуществляют следующие виды работников:

- педагогические работники;

- административно-хозяйственный персонал;

- учебно-вспомогательный персонал;

- прочий обслуживающий персонал.

Порядок комплектования учреждения работниками регламентируется уставом. Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, утверждаемым руководителем учреждения.

С целью переподготовки и повышения квалификации административно-управленческие, педагогические работники учреждения не реже одного раза в 5 лет проходят переподготовку и повышение квалификации.

Должностные права и обязанности работников учреждения устанавливаются утвержденными руководителем учреждения должностными инструкциями.

Административно-управленческий и педагогический персонал учреждения не реже одного раза в 5 лет проходит переподготовку и повышение квалификации.

5. Порядок информирования населения о муниципальной услуге

Информацию о перечне объединений (специальностей, групп) дополнительного образования, открытых в учреждении, о наличии свободных мест можно получить по телефону данного учреждения.

Ежегодно перед началом приема на очередной учебный год учреждение проводит информирование жителей МО о предоставляемых услугах через размещение объявлений на информационных стендах общеобразовательных учреждений и в районных СМИ. В течение года учреждение информирует жителей ГМР о результатах деятельности и о достижениях учащихся через СМИ.

Перед началом учебного года на августовских сборах, а также в течение учебного года на классных часах, родительских собраниях и других мероприятиях работники учреждения в ДОУ и в МОУ информируют (в форме лекций, бесед или лекций-концертов) об услугах учреждения.

При подписании договора с родителем (законным представителем) учреждение знакомит его с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим документом, правилами поведения учащихся в учреждении и другими документами, регламентирующими образовательный процесс и пребывание детей в учреждении.

Образовательные программы учреждения дополнительного образования детей доступны для ознакомления обучающимся, родителям (законным представителям) обучающихся и желающим проходить обучение в учреждении.

Работники учреждения должны отвечать на вопросы обучающихся либо указывать на тех работников, которые могут помочь обучающемуся в его вопросе.

Образец заявления о приеме в учреждение расположен на информационном стенде для родителей в здании учреждения.

Учреждение предоставляет по требованию родителей (законных представителей) обучающихся заключение территориального органа Роспотребнадзора на используемые отделочные материалы, применяемые для внутренней отделки помещений зданий учреждения, и инвентарь и оборудование, используемые в образовательном процессе.

Педагогические работники учреждения должны по запросу родителей (законных представителей) информировать о содержании образовательной программы, используемых методах и об иных вопросах организации обучения обучающегося в учреждении.

Родителям (законным представителям) обучающихся обеспечивается возможность доступа в учреждение в порядке, утвержденном и обнародованном администрацией учреждения.
Приложение №3 

к постановлению администрации 

Грязинского муниципального района

от 29.12.2017г. №1478
ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ, ОКАЗЫВАЕМЫХ УЧРЕЖДЕНИЯМИ КУЛЬТУРЫ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

1. Общие положения

1.1. Показатели качества муниципальных услуг, оказываемых учреждениями культуры Грязинского муниципального района (далее - района), устанавливаются в соответствии со статьей 44 Конституции Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации о культуре и призваны реализовать обязательства муниципального района по созданию условий для организации досуга и обеспечения населения услугами учреждений культуры.

1.2. Показатели качества устанавливают основные требования к качеству муниципальной услуги в сфере культуры и искусства.

1.3. Информация о показателях качества предоставления муниципальных услуг должна размещаться в каждом учреждении, оказывающем данные услуги в местах, доступных для потребителей.

2. Нормативно-правовое регулирование

Показатели качества разработаны на основании следующих нормативных правовых актов:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (с изменениями);

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном деле" (с изменениями);

- Федеральный закон Российской Федерации от 26.05.1996 N 54-ФЗ "О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" (с изменениями);

- Федеральный закон Российской Федерации от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1994 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности" (с изменениями);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 N 1063-р "О социальных нормативах и нормах" (с изменениями);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями);

- Федеральный закон от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (с изменениями);

- Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (с изменениями);

- Федеральный закон от 29.12.1994 N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов" (с изменениями);

- Федеральный закон от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями);

- постановление Правительства РФ от 05.07.2001 N 505 "Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг" (с изменениями);

- постановление Правительства РФ от 31.03.2009 N 277 "Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности" (с изменениями);

- постановление Правительства РФ от 07.12.1996 N 1449 "О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры";

- постановление Правительства РФ от 07.03.1995 N 233 "Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей" (с изменениями);

- постановление Правительства РФ от 26.06.1995 N 609 "Положение об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства" (с изменениями);

- постановление Правительства РФ от 26.06.1995 N 610 "Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов" (с изменениями);

- постановление Правительства РФ от 05.08.2008 N 583 "О введении новых систем оплаты труда работников федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда в которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений" (вместе с Положением об установлении системы оплаты труда работников федеральных бюджетных учреждений) (с изменениями);

- постановление Министерства здравоохранения РФ от 03.04.2003 N 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03";

- постановление Министерства труда и социального развития РФ от 03.02.1997 N 6 "Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках";

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 28.02.2005 N 74 "Об утверждении к применению документов и коэффициентов";
- приказ Минобрнауки РФ от 24.03.2010 N 209 "О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений";
- приказ Министерства образования РФ от 03.05.2000 N 1276 "О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей";
- приказ Министерства образования РФ от 31.08.1995 N 463/1268 "Об утверждении тарифно-квалификационных требований по должностям работников учреждений образования, объемных показателей по отнесению учреждений образования к группам по оплате труда руководителей";
- письмо Министерства культуры РФ от 23.06.2003 N 66-01-16/32 "О примерных учебных планах образовательных программ по видам искусств для детских школ искусств";

- письмо Минкультуры России от 09.12.2002 N 01-149/16-29 "Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки";

- циркулярное письмо Министерства культуры РФ от 14.01.2000 N 01-06/16-19 "Методика определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в области социальной инфраструктуры".

3. Показатели качества муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»

3.1. Услуги и потребители.

3.1.1. Библиотечное, библиографическое, информационное, справочное обслуживание населения и комплектование библиотечного фонда оказывает МБУК «Межпоселенческий координационно – методический центр» Грязинского муниципального района (Центральная районная библиотека и Централизованная библиотечная система).

3.1.2. Библиотека обслуживает всех граждан вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений и отношения к религии.

3.1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно или временно проживающие на территории Грязинского района.

3.1.4. Библиотечное обслуживание пользователей, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста или физических недостатков, должно обеспечивать получение ими документов из фондов общедоступных библиотек через заочные или нестационарные формы обслуживания.

3.1.5. Библиотека предоставляет основные услуги бесплатно в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

 Пользователи библиотеки имеют право на бесплатное получение следующих 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 читателям времени для работы с информацией на компьютере, в сети Интернет;

- другие бесплатные услуги в соответствии с уставом учреждения.

3.1.6. Библиотека предоставляет дополнительные услуги за плату в соответствии с Уставом МБУК «МКМЦ» и Положением о предоставлении платных услуг МБУК «МКМЦ», утвержденным решением Совета депутатов Грязинского муниципального района от 15.03.2011 г. № 287

 На платной основе могут предоставляться дополнительные услуги:

- частичное копирование книг, брошюр, периодических изданий, журналов на бумажном или электронных носителях;

- тиражирование информационных, методических материалов библиотеки на бумажном носителе;

- выполнение справок и обработка информации по запросам пользователей;

- другие платные услуги в соответствии с уставом учреждения.

Копирование документов должно осуществляться с соблюдением требований законодательства РФ об охране интеллектуальной собственности.

Перечень дополнительных платных услуг библиотеки, порядок и стоимость их предоставления должны быть утверждены директором учреждения на основании устава и доведены до сведения пользователей.

3.1.7. Стандартные процедуры библиотечного обслуживания осуществляются с учетом индивидуальных особенностей возраста и состояния здоровья пользователя. При необходимости сотрудник библиотеки устно знакомит пользователя с правилами пользования библиотекой и другой необходимой информацией, заполняет читательский формуляр, знакомит с фондами библиотеки, обучает пользованию каталогами и картотеками.

3.1.8. В целях содействия повышению качества библиотечного, информационного и справочного обслуживания на всей территории Грязинского района Центральная районная библиотека осуществляет следующие виды деятельности:

- проводит научные, социологические и маркетинговые исследования в области библиотечного дела и информационных потребностей населения;

- разрабатывает, тиражирует и распространяет методические материалы по вопросам библиотечной деятельности;

- организует и проводит семинары, стажировки, практикумы, конференции, консультации, конкурсы профессионального мастерства для сельских и городских библиотек Грязинского района;

- участвует в социально значимых проектах.

Библиотека ведет культурно – просветительскую работу, организует вечера, встречи, презентации, лекции, фестивали, конкурсы и иные культурные акции.

3.2. Условия предоставления услуг.

3.2.1. Имеющийся в библиотеке справочно-поисковый аппарат должен обеспечивать оперативность получения интересующей пользователя информации, а также возможность ее получения из различных источников.

3.2.2. Качество библиотечного обслуживания обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов.  Рекомендованный показатель количества новых поступлений на 1000 жителей составляет 200-250 книг. 

3.2.3. Библиотека обязана обеспечить целостность и нормальное физическое состояние документов, хранящихся в фонде, создать условия для хранения документного фонда в соответствии с установленными нормативами (размещения, освещения, состояния воздуха, температурного режима, пожарной сигнализации и др.) и для безопасности его использования (средства обработки и тиражирования документов, приобретение новых форм и перевод документов на иные носители). В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление санкций за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда для пользователей.

3.2.4. Центральная районная библиотека имеет право на получение местного обязательного бесплатного экземпляра, на основе которого формирует наиболее полный фонд документов на своей территории.

3.2.5. Предоставление информации пользователям библиотеки о составе библиотечного фонда осуществляется в течение всего рабочего дня. Библиотечный фонд обязан удовлетворять информационные потребности пользователей библиотеки.

3.2.6. На оказание справочной и консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе источника информации отводится не менее 20 минут на одну услугу.

3.2.7. На обслуживание одного пользователя библиотеки отводится не менее 15 минут.

3.2.8. На предоставление инновационных услуг, связанных с медиаресурсами (выполнение запросов пользователей по электронной базе данных, сканирование, ксерокопирование) требуется 40 минут.

3.2.9. Предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда по абонементу производится на срок от 15 до 30 дней, в читальном зале - в течение рабочего дня в соответствии с режимом работы библиотеки.

3.2.10. Основанием для отказа в оказании бюджетной услуги по обеспечению доступа граждан к государственным библиотечным фондам может быть нарушение правил пользования библиотекой.

3.2.11. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3.3. Материально-техническая база, санитарно-гигиенические нормы и требования безопасности.

3.3.1. Здание библиотеки должно быть удобно расположено с учетом доступности на общественном транспорте. Табличка с информацией о режиме работы библиотеки и номером телефона для справок должна располагаться на видном месте у входа в библиотеку.

3.3.2. В сельских поселениях функционируют 18 сельских библиотек – филиалов.

В отдаленных населенных пунктах (организациях, предприятиях) могут осуществляться нестационарные формы обслуживания населения.

3.3.3. Ежедневный режим работы устанавливается с учетом потребностей жителей. Обслуживание пользователей Грязинской Центральной районной библиотекой производится шесть раз в неделю: с 10.00 до 18.00 часов. График работы сельских библиотек – филиалов устанавливается с учетом потребностей жителей и по согласованию с главами администраций сельских поселений Грязинского района. На проведение санитарного дня отводится один день в месяц.

3.3.4. Все помещения для пользователей должны быть оснащены системой указателей, обязательно наличие указателей " Выход". 

3.3.5. В библиотеке должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о графике работы, бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила пользования библиотеками, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, календарный план мероприятий, контактная информация.

3.3.6. По требованию посетителей им должны быть предоставлены для ознакомления устав библиотеки, информация о деятельности библиотеки по формированию и использованию фондов, информация о должностных обязанностях сотрудников и их квалификации.

3.3.7. Библиотеки должны быть обеспечены санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, туалетная комната), укомплектованы необходимой мебелью и техническими средствами. Наличие автоматизированных рабочих мест для сотрудников и пользователей в библиотеке обязательно.

3.3.8. Помещения библиотеки должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Мебель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

3.3.9. Помещения, оборудование и мебель детского отдела библиотеки должны удовлетворять возрастным особенностям посетителей.

3.3.10. Читальные залы должны обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности посетителей, для проведения мероприятий и соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство пользователя.

3.3.11. Для читальных залов устанавливаются следующие стандарты: на 1000 томов - 10 кв. метров площади; число посадочных мест в читальных залах для просмотра документов, кроме периодических и специальных, определяется из расчета 2,5 кв. метра на одно место, число посадочных мест для просмотра периодической печати - из расчета 3 кв. метра на одно место; для просмотра аудио-, видеодокументов - из расчета 4 кв. метра на одно место.

3.3.12. Для абонемента устанавливаются следующие стандарты:

- на 1000 томов - 10 м2 площади для фонда открытого доступа,

- для размещения абонемента с закрытым доступом - на 1000 томов 5,5 м2 площади,

- число посадочных мест для просмотра периодической печати устанавливается из расчета 3 м2 на одно место,

- число посадочных мест для просмотра документов определяется из расчета 2,5 м2 на одно место,

Количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но не менее 20% площадей читательской зоны.

3.3.13. В библиотеке обеспечиваются санитарно-гигиенические нормы содержания библиотечных помещений и обслуживания пользователей (температурный режим - не менее +18 градусов, относительная влажность воздуха - 55 процентов). Помещения библиотеки должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).

3.3.14. Помещения библиотеки должны быть оснащены средствами пожарной безопасности, отвечать требованиям безопасности труда.

3.4. Требования к персоналу.

3.4.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов библиотечной деятельности в соответствии с Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в библиотеках, согласно с рекомендациями Модельного стандарта деятельности публичной библиотеки.

3.4.2. Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы и оснащены специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

3.4.3. Каждый сотрудник библиотеки должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям. 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.

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

3.4.5. Сотрудники библиотеки должны быть вежливы и внимательны к посетителям.

3.4.6. Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение показателя

	1
	Количество зарегистрированных пользователей
	Тыс. чел.
	Не менее 25

	2
	Динамика количества посещений по сравнению с предыдущим годом
	%
	Не менее 0,1

	3
	Доля пользователей, удовлетворенных качеством услуг, от общего числа пользователей/от общего числа опрошенных пользователей
	%
	Не менее 90

	4
	Доля удовлетворенных запросов пользователей от общего числа запросов
	%
	Не менее 90


4. Показатели качества муниципальной услуги "Организация

деятельности клубных формирований и формирований

самодеятельного народного творчества".

4.1. Услуги и потребители.

Услуги по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества

оказывают МБУК «Межпоселенческий координационно-методический центр» и МАУК «Центр культурного развития»

4.1.1. Факторы, влияющие на качество предоставляемых МБУК "Межпоселенческий координационно-методический центр" и МАУК «Центр культурного развития» (далее - учреждения) услуг по показу и созданию концертных программ, организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества. 

4.1.2. Документы, в соответствии с которыми функционируют учреждения:

- устав учреждений;
- руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения;

- настоящие показатели качества услуг, составляющие нормативную основу практической работы учреждений;

- прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор, положение об оплате труда, должностные инструкции, технический паспорт учреждений.

4.1.3. Качество услуг, предоставляемых учреждениями культуры, обеспечивается творческой деятельностью, основанной на изучении запросов и интересов населения в формировании репертуара, содействующих повышению духовного и культурного уровня различных категорий потребителей, представляющих собой публику, обладающую высокими нравственными ценностями и эстетически развитым вкусом.

4.1.4. Условия размещения учреждений.

Учреждения и их структурные подразделения должны размещаться в специально предназначенном здании и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть оснащены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и обеспечивать комфортное пребывание.

Ежедневный режим работы устанавливается с учетом потребностей жителей. Обслуживание производится по утвержденным графикам работы, исходя из запросов населения (Выходные дни могут быть рабочими).

По размерам и состоянию помещения должны гарантировать безопасность и физическое здоровье потребителям услуг и работникам, отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

В соответствии с требованиями Закона РФ от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями):

- учреждения обязаны довести до граждан свое наименование и местонахождение; данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения;

- потребитель вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.

В состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть включены:

- перечень основных услуг, предоставляемых учреждениями;

- характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление, наименования государственных и настоящего стандартов, требованиям которым должны соответствовать услуги;

- взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);

- возможность влияния потребителя на качество услуги, адекватные и легкодоступные средства для эффективного общения работников учреждений с потребителями;

- возможность получения оценки качества услуги со стороны потребителя;

- установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями потребителей;

- правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуги.

4.1.5. Оборудование учреждений.

Учреждения должны быть оснащены специальным оборудованием:

- звуковым оборудованием из расчета мощности не менее 1500 Вт на 100 мест;

- активными мониторами из расчета мощности не менее 300 Вт на 100 мест;

- микшерским пультом из расчета не менее 12 групп на 100 мест;

- проигрывателями с различных носителей из расчета минимум 3 шт. на 100 мест;

- световыми приборами из расчета минимум 5 шт. на 50 мест, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими безопасность, надежность и надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов;

- учреждения должны быть оснащены телефонной связью и выходом в Интернет.

4.1.6. Персонал учреждений.

Учреждения должны располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

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

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

Все специалисты учреждений должны быть аттестованы в установленном порядке.

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

4.2.  Требования к условиям и порядку предоставления услуг населению.

4.2.1. Система индикаторов качества работы по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества МБУК «МКМЦ»:

	N п/п
	Индикаторы, характеризующие качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	11.
	Число лауреатов всероссийских и областных конкурсов и фестивалей (чел.)
	не менее 5

	22.
	Наполняемость формирований (чел.)
	не менее 10

	33.
	Количество участников клубных формирований (чел.)
	не менее 300


4.2.2. Система индикаторов качества работы по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества МАУК «ЦКР»

	N п/п
	Индикаторы, характеризующие качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	11.
	Число лауреатов всероссийских и областных конкурсов и фестивалей (чел.)
	не менее 5

	22.
	Наполняемость формирований (чел.)
	не менее 10

	33.
	Количество участников клубных формирований (чел.)
	не менее 300


5. Показатели качества муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий для населения

5.1. Услуги и потребители.

5.1.1. Услуги по организации культурно-досуговых  мероприятий для населения оказывают  МБУК « Межпоселенческий координационно – методический центр» (организационно – методический отдел) и МАУК «Центр культурного развития»

5.1.2. Потребителями услуг являются посетители культурно-досуговых, просветительских и массовых мероприятий.

5.1.3. Услуги по организации культурно-досуговых мероприятий для населения включают в себя:

- организацию и проведение массовых досуговых мероприятий (театрализованных представлений, фестивалей, конкурсов, праздников, музыкально-игровых программ, ярмарок, фольклорно-обрядовых мероприятий, тематических вечеров, мероприятий для семейного отдыха, встреч с интересными людьми);

- организацию и проведение выставок любительского декоративно-прикладного и изобразительного искусства;

- продажу произведений самодеятельных художников и работ мастеров декоративно-прикладного творчества;

- подготовку, тиражирование и реализацию информационно-справочных изданий, аудио- и видеоматериалов, связанных с народным творчеством;

- организацию и проведение корпоративных мероприятий и семейных торжеств;

- услуги, связанные с обслуживанием свето- звукотехнического оборудования при проведении конференций, совещаний, семинаров и т.д.

5.1.4. Муниципальные услуги по обеспечению доступа населения к мероприятиям досугового и просветительского характера предоставляются на основе частичной оплаты их стоимости, на льготной основе согласно перечню в установленном законом порядке.

5.1.5. В целях содействия повышению качества услуг по организации культурно-досуговых мероприятий населения на всей территории Грязинского района осуществляются следующие виды деятельности:

- сбор, обработка статистической, аналитической и иной информации по функционированию и развитию сети учреждений и социокультурным процессам в районе; разработка и издание методических, аналитических и информационных материалов по различным аспектам традиционной народной культуры и культурно-досуговой практики;

- методическое и информационное обеспечение деятельности учреждений, организующих культурно-досуговые мероприятия;

- повышение квалификации специалистов через систему постоянно действующих семинаров, творческих лабораторий, мастер-классов и др.

5.2. Условия предоставления услуги.

5.2.1. Качественное предоставление всех типов услуг по обеспечению доступа населения к мероприятиям досугового и просветительского характера должно быть направлено на формирование культурных потребностей населения, преодоление стрессовых ситуаций, развитие творческих потребностей у населения, всестороннее развитие детей и подростков, нравственное, эстетическое, патриотическое воспитание граждан.

5.2.2. Планирование мероприятий должно осуществляться на основе выполнения муниципального задания, заявок от физических и юридических лиц и организаций с учетом проводимых в юбилейных, знаменательных и праздничных дат и мероприятий.

5.2.3. Учреждение информирует население о перечне оказываемых ими услуг и формах их предоставления в средствах массовой информации и на рекламных щитах.

5.3. Материально-техническая база, санитарно-гигиенические нормы и требования безопасности.

5.3.1. Места  проведения мероприятий должны находиться в транспортной и пешеходной доступности для населения.   Помещения и площадки  для проведения мероприятий должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Помещения должны быть оснащены современным звуковым, световым, а также видеопроекционным оборудованием.

5.3.2. Помещения, предоставляемые для организации и проведения мероприятий, по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех мероприятий с учетом специфики их вида. 

5.3.3.Все служебные и производственные помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, населения и на качество предоставляемых услуг.

5.3.4. Места проведения культурно – досуговых мероприятий должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда.
5.4. Требования к персоналу

5.4.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов по культурно – досуговой и методической деятельности. 

5.4.2. Каждый сотрудник  должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям. 

5.4.3.Образование работников должно включать обязательное методическое обеспечение, проведение профессиональных конкурсов работников и учреждений культуры и искусства, способствующих росту их профессионального уровня и повышению авторитета учреждений, получение работниками званий, способствовать проявлению талантов. Творческие работники  учреждения  не реже, чем один раз в пять лет проходят обучение на курсах повышения квалификации

5.4.4. Работники учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными и терпеливыми, уметь вовремя помочь посетителям во всех интересующих вопросах.
5.4.5.Система индикаторов качества работы по организации культурно – досуговых мероприятий для населения по МБУК « МКМЦ»:

	N п/п
	Индикаторы, характеризующие качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	 Количество культурно – досуговых мероприятий (в год)
	не менее 250

	2.
	Количество постоянно действующих клубных формирований
	не менее 20


5.4.6. Система индикаторов качества работы по организации культурно – досуговых мероприятий для населения по МАУК «ЦКР»:

	N п/п
	Индикаторы, характеризующие качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	 Количество культурно – досуговых мероприятий (в год)
	Не менее.250

	2.
	Количество постоянно действующих клубных формирований
	не менее 20


6. Показатели качества муниципальной услуги по организации

кинопоказа и кинопроката

6.1. Услуги и потребители.

6.1.1. Услуги по организации кинопоказа и кинопроката для населения оказывает МБУК «Межпоселенческий координационно – методический центр» (Дом  культуры "Чайка") , далее «Учреждение».
6.1.2. Для обеспечения качества услуг в области кинопоказа и кинопроката проводятся следующие виды работ:

- демонстрация художественных фильмов в соответствии с кинорепертуарным планом;

- снабжение кинофильмами сельских киноустановок в соответствии с ежемесячным репертуарным планом;

- обеспечение киноустановок информационной и рекламной продукцией;

- проведение кинофестивалей, кинофорумов;

- организация кинопремьер и творческих встреч с создателями фильмов;

- оказание консультационной и практической помощи в организации и работе кинолекториев и клубов;

- доставка фильмокопий в соответствии с репертуарным планом.

6.2. Условия предоставления услуги.

6.2.1. Качественное предоставление по обеспечению доступа населения данной киноуслуги должно быть направлено на организацию кинодосуга потребителей услуги, формированию культурных потребностей населения, преодолению стрессовых ситуаций, организацию семейного досуга, детей и подростков, нравственное, эстетическое, патриотическое воспитание граждан.

6.2.2. Планирование репертуара должно формироваться на основе очередности выпуска новых премьерных кинофильмов, заявок киноустановок на повторные кинофильмы, с учетом проводимых в области юбилейных, знаменательных дат и мероприятий по повышению эффективности кинопоказа и окупаемости отрасли.

6.2.3. Учреждение информирует население о перечне оказываемых ими услуг и формах их предоставления в средствах массовой информации, на рекламных щитах, также в форме кино постеров.

6.3. Материально-техническая база, санитарно-гигиенические нормы и требования безопасности.

6.3.1. Здание, в котором размещён кинозал должно находиться в транспортной и пешеходной доступности для населения. Помещения и площадки должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью, оснащены современным кинооборудованием 

6.3.2. Место кинопоказа должно обеспечивать удобство для кинопросмотра., оборудовано необходимым для этого специальной гарнитурой и техникой.

6.3.3. Помещения, предоставляемые для организации и проведения кинопоказа по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех кино демонстраций с учетом специфики их вида. Все служебные и производственные помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, населения и на качество предоставляемых услуг.

6.3.4. Помещение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда.

6.3.5. Автотранспорт, необходимый для обеспечения доставки фильмокопий, должен содержаться в исправном состоянии, с своевременным прохождением ТО. Количество единиц автотранспорта соответствует бесперебойной работе по доставке фильмокопий в соответствии с репертуарным планом.

6.4. Требования к персоналу.

6.4.1. Учреждение должно располагать необходимым числом сотрудников в соответствии со штатным расписанием.

6.4.2. Каждый сотрудник должен иметь соответствующие образование, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

6.4.3. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами. У сотрудников должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

6.4.4. Работники учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными и терпеливыми, вовремя предоставить данную услугу, помочь посетителям во всех интересующих вопросах. 
6.4.5. Система индикаторов качества работы по организации кинопоказа и кинопроката для населения по МБУК «МКМЦ»:
	N п/п
	Индикаторы, характеризующие качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	Количество фильмовыдачи в год (киносеансов)
	не менее 600

	2.
	Годовой объём поступлений платы от кинопроката (тыс. руб.)
	Не менее 300


7. Показатели качества муниципальной услуги по музейному обслуживанию

7.1. Услуги и потребители.

7.1.1. Услуга по музейному обслуживанию населения включает в себя услуги по сохранению, изучению и предоставлению доступа к объектам культурного наследия, находящимся в пользовании учреждения. Данную услугу оказывает МБУК «Межпоселенческий координационно – методический центр (отдел краеведческой работы), далее «учреждение».
7.1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно или временно проживающие на территории Грязинского района.

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

- организации стационарных экспозиций;

- организации передвижных, специальных и др. временных выставок;

- экскурсионного обслуживания посетителей;

- публикации и распространения каталогов, буклетов, альбомов, проспектов, путеводителей и т.п. по музейным собраниям;

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

- проведения дней "открытых дверей";

- популяризации деятельности музея и музейных коллекций в средствах массовой информации;

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

7.1.4. Услуги отдела краеведческой работы являются частично платными. Стоимость услуг и порядок дифференцированной оплаты (в зависимости от категории получателей услуги) утверждаются директором учреждения на основании устава.

7.1.5. Возможно оказание дополнительных платных услуг. Перечень дополнительных платных услуг, порядок и стоимость их предоставления должны быть утверждены директором учреждения по согласованию с учредителем и доведены до сведения пользователей.

7.2. Условия предоставления услуг.

7.2.1. Отдел краеведческой работы обеспечивает сохранение, пополнение, изучение музейного фонда и организует доступ населения к предметам материальной и нематериальной культуры (музейным предметам и музейным коллекциям), находящимся в пользовании учреждения.

7.2.2. Выявление и собирание музейных предметов, формирование музейных коллекций должно происходить систематически на всей территории Грязинского района как на платной, так и на безвозмездной основе. Решение о принятии предмета на постоянное хранение в фонды музея и в случае необходимости определении его закупочной стоимости выносит фондово-закупочная комиссия, созданная в учреждении.

7.2.3. Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, установленными Положением о музейном фонде Российской Федерации.

7.2.4. Своевременная реставрация предметов должна способствовать их дальнейшему сохранению и возможности публичной демонстрации.

7.2.5. Создание непрерывного мониторинга фондов музеев должно своевременно выявить нарушения в хранении предметов, способствовать созданию более полных коллекций.

7.2.6. Стационарные экспозиции подлежат регулярному, не реже 1 раза в 5 лет, обновлению с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов.

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

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

7.2.9. Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций, производство реставрационных работ, нахождение музейного предмета в хранилище (депозитарии) музея.

7.2.10. Возможно установление санкций за порчу посетителями имущества музея и его экспонатов.

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

7.3. Материально-техническая база, санитарно-гигиенические нормы и требования безопасности.

7.3.1. Отдел краеведения должен быть удобно расположен, с учетом доступности на общественном транспорте.

7.3.2. В помещениях должна быть предусмотрена и оборудована зона приема посетителей (входная зона), включающая помещения для заказа и оплаты услуг, справочно-информационную зону, гардеробы и туалеты.

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

7.3.4. Все помещения для пользователей должны быть оснащены системой указателей, обязательно наличие указателей "Пожарный выход". Помещение должно иметь устройства для доступа пользователей с ограниченными возможностями.

7.3.5. Должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о графике работы, бесплатных и платных услугах, требования к получателю услуги, правила посещения музея, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг, календарный план мероприятий, контактную информацию.

7.3.6. По требованию посетителей им должен быть предоставлен для ознакомления устав учреждения, а также информация о деятельности отдела по формированию и использованию фондов, о реставрации музейных собраний и коллекций.

7.3.7. Помещения 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.). Помещения должны быть оборудованы современными системами охранной сигнализации (в т.ч. при необходимости камерами видеонаблюдения), противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, автоматического пожаротушения. Безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств достигается путем маркировки музейных предметов.

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

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

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

7.4. Требования к персоналу. 

7.4.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов по краеведческой и музейной деятельности в соответствии с Межотраслевыми нормами времени на работы, выполняемые в данных отделах.

7.4.2. Каждый специалист должен иметь соответствующие образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

7.4.3. 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.

7.4.4. У каждого работника должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. Сотрудники отдела краеведческой работы должны быть вежливы и внимательны к посетителям.

 7.4.5. Система индикаторов качества работы по музейному обслуживанию населения по МБУК «МКМЦ»:
	N п/п
	Индикаторы, характеризующие качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	 Количество посетителей в год (тыс. чел.)
	Не менее 3,5

	2.
	 Количество экспонатов основного фонда (ед.)
	Не менее 3 000


8. Показатели качества по предоставлению муниципальной услуги дополнительного образования в сфере культуры.

Данный вид услуги оказывает МАУ ДО ДШИ Грязинского муниципального района Липецкой области.

8.1. Сведения об услуге.

Реализация дополнительных общеобразовательных программ в сфере культуры и искусства. Цель: культурное развитие, духовное обогащение и развитие творческих, интеллектуальных способностей.

8.1.1. Наименование услуги:

- дополнительные общеразвивающие программы;

- дополнительные предпрофессиональные программы в области искусств.

8.1.2. Содержание (предмет услуги): реализация дополнительных общеразвивающих программ и реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств представляет собой процесс:

-обучения учащихся посредством реализации дополнительных образовательных программ и осуществления образовательно-информационной деятельности в различных областях культуры и искусства;

-развития мотивации личности к познанию и творчеству;

-воспитания учащихся.

Получатели услуги: физические лица в возрасте от 5 до 18 лет (далее – контингент учащихся), имеющие желание и возможность получить в детской школе искусств дополнительное образование. Основная форма предоставления услуги – индивидуальные, мелкогрупповые и групповые занятия. В услугу также входят мероприятия (тематические концерты, конкурсы и другое).

8.1.3. Основные документы, в соответствии с которыми функционирует МАУ ДО детская школа искусств (далее – учреждение дополнительного образования):

-устав учреждения дополнительного образования;

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

-эксплуатационные документы на имеющиеся в учреждении оборудование и аппаратуру;

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

-лицензия на право ведения образовательной деятельности в сфере дополнительного образования по дополнительным общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности; 

-приказы и распоряжения руководителя школы;    

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

-примерные учебные планы и программы учебных дисциплин для школ искусств, утвержденных Министерством культуры, типовые, авторские и адаптированные программы, прошедшие внутреннее и внешнее рецензирование.

8.2. Устав учреждения дополнительного образования является основным, организационным нормативным документом, регламентирующим деятельность учреждения, предоставляющего данную услугу, и должен включать в себя следующие сведения:

-общие положения (юридический статус, сведения об учреждении, наименование и место расположения);

-основные цели и задачи учреждения, типы и виды реализуемых образовательных программ;

-организацию образовательного процесса;

-финансово-хозяйственную деятельность;

-предназначение учреждения;

-порядок формирования деятельности, реорганизации и ликвидации;

-перечень локальных актов;

-ведомственная принадлежность и подчиненность;

-основные задачи деятельности.

Устав должен быть утвержден постановлением главы администрации района. Цели деятельности учреждения должны соответствовать полномочиям органа местного самоуправления в сфере культуры. Устав определяет статус и ответственность учреждения, цели и задачи деятельности, права и обязанности учреждения, имущество и финансы, учет и отчетность, контроль за деятельностью и управление учреждением, организацию оплаты и дисциплины труда. Положения, правила, инструкции, методики, должны регламентировать процесс предоставления услуги дополнительного образования, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения.

8.2.1.В учреждении дополнительного образования используются следующие основные руководства и правила:

-устав образовательного учреждения;

-коллективный договор;

-правила внутреннего трудового распорядка;

-штатное расписание;

-трудовые договоры;

-постановления и распоряжения главы администрации района и иные руководства в сфере дополнительного образования;

-санитарные нормы и правила (СанПиН 2.4.4.1251-03);

-примерные учебные планы и программы учебных дисциплин для школ искусств, утвержденных Министерством культуры, типовые, авторские и адаптированные программы, прошедшие внутреннее и внешнее рецензирование.

8.2.2. При оказании муниципальной услуги в сфере дополнительного образования используются следующие инструкции:

-инструкции по эксплуатации оборудования учреждения (паспорта техники);

-должностные инструкции;

-инструкции по охране труда и технике безопасности в учреждении;

-инструкция для персонала при угрозе или возникновении пожара и террористических актов;

-инструкция по делопроизводству в учреждении дополнительного образования;

-иные инструкции.

8.2.3. Основными положениями (локальными актами) в системе дополнительного образования являются:

-положение об аттестации педагогических и руководящих работников;

-положение о педагогическом совете;

-положение о методическом совете;

-положение о собрании трудового коллектива;

иные положения в сфере дополнительного образования.

Техническая проверка, ремонт оборудования осуществляются организациями, имеющими лицензию на данный вид деятельности, на основании договора с учреждением. Эксплуатационные документы на оборудование и аппаратуру способствуют обеспечению их нормального функционирования, обслуживания и поддержания в работоспособном состоянии.

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

-технические паспорта, на используемое оборудование;

-инвентарные описи основных средств;

-иные эксплуатационные документы.


В учреждении дополнительного образования в обязательном порядке обеспечивается постоянный пересмотр существующих документов, а также включение в них необходимых изменений и изъятие из обращения устаревших документов.

8.3. Условия размещения и режим работы учреждения дополнительного образования:

Учреждение дополнительного образования и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях в пределах пешеходно-транспортной доступности для жителей района. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и учащихся, и предоставление услуг учащимся в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4.1251-03).

8.3.1. Режим работы учреждения дополнительного образования определяется уставом учреждения.

Основной режим работы детской школы искусств -  шестидневная рабочая неделя с одним выходным. Начало занятий в учреждении дополнительного образования согласно календарного учебного плана, должно быть не ранее 8-00 часов, а их окончание - не позднее 20-00. Занятия детей в учреждении дополнительного образования могут проводиться в выходные дни и каникулярное время, согласно планам внеурочной работы, а также в соответствии с действующим законодательством. В здании учреждения дополнительного образования должны быть предусмотрены следующие помещения:
- основные помещения;

- учебные помещения (классы для групповых и индивидуальных занятий);

- специализированные помещения (концертный зал, хореографические залы, студии, библиотека, фонотека и так далее);

- дополнительные помещения (гардеробная, санузел и другие).

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются также в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью. Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного водоснабжения, канализацией и водостоками.

8.4. Техническое оснащение учреждения дополнительного образования:

8.4.1. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги. Основным техническим оснащением учреждения дополнительного образования в соответствии с реализуемыми в учебном процессе программами дополнительного образования являются:

-музыкальная аппаратура и музыкальные инструменты;

- хореографические станки и необходимое оборудование;

-компьютерная техника;

-аудио- и видеоаппаратура;

-иное оснащение.

 Специальное оборудование, приборы, аппаратуру и инструменты следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы, аппаратура и инструменты должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

8.5. Укомплектованность учреждения дополнительного образования кадрами и их квалификация:

Порядок комплектования работников для реализации дополнительных общеобразовательных программ, осуществляется в соответствии с требованиями закона РФ «Об образовании». Учреждение дополнительного образования должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

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

-административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, заместитель руководителя);

-педагогические работники (преподаватели дополнительного образования);

-концертмейстеры;

-технические работники (уборщики помещений, рабочий по комплексному обслуживанию здания);

-иные работники.

Уровень профессиональной компетентности педагогических работников должен соответствовать возложенным на них обязанностей. Необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации педагогических работников. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании. Педагогические и руководящие работники учреждений дополнительного образования детей один раз в пять лет проходят обязательную аттестацию в порядке, установленном положением об аттестации педагогических и руководящих работников. По результатам аттестации педагогическим работникам присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения дополнительного образования должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к учащимся и их родителям (законным представителям) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение. К педагогической деятельности в учреждениях дополнительного образования не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.

8.6. Требования к технологии оказания услуги дополнительного образования:

8.6.1. Учреждение дополнительного образования в сфере культуры предназначено для обеспечения необходимых условий личностного развития и творческой самореализации, формирования общей культуры детей и подростков, адаптации личности к жизни в обществе, организации содержательного досуга. Услуга дополнительного образования в области культуры носит заявительный характер и предоставляется вне зависимости от медицинского состояния учащегося (за исключением учащихся хореографического отделения). В учреждении дополнительного образования детей в области культуры наполняемость групп в среднем от 4 до 15 человек. С учетом направленности программ дополнительного образования занятия проводятся индивидуально или с группой детей. Группы могут быть одновозрастные или разновозрастные. Расписание занятий в учреждении дополнительного образования детей составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в общеобразовательных учреждениях, и поэтому необходимо соблюдение следующих гигиенических требований:

-продолжительность занятий в учреждении дополнительного образования без перерыва должна составлять не более 45 минут;

-необходимо проведение перерывов между занятиями длительностью не менее 10 минут для отдыха детей и проветривания помещений.

Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора учащимися направлений образовательной деятельности. Организация образовательного процесса в области культуры предусматривает следующее:

-занятия могут быть индивидуальными и групповыми, в зависимости от выбранного направления обучения;

-количество обучающихся в группах определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется учебными планами учреждения;

-расписание занятий 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, инвентарем, инструментами в соответствии с программой обучения;

-оценка результативности образовательного процесса, уровня подготовки обучающихся проводится в виде промежуточных и итоговых аттестаций согласно учебному плану, а также участия учащихся в конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, конференциях и так далее.

8.6.2. Содержание образования в учреждениях дополнительного образования в области культуры строится на основании:

-типовых программ, утвержденных Министерством культуры;

-адаптированных, авторских программ, утвержденных педагогическим советом учреждения.

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

8.6.3. Порядок приема граждан в учреждение дополнительного образования должен быть доведен до сведения учеников, их родителей (законных представителей), определяться учредителем и закрепляться в уставе. Правила приема на обучение, должны обеспечивать зачисление граждан, прошедших вступительные экзамены с проверкой способностей в области соответствующего вида искусства на конкурсной основе. При приеме гражданина в учреждение дополнительного образования учреждение обязано ознакомить учащихся и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения учащихся в учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению. Права и обязанности учащихся учреждения должны быть определены уставом данного учреждения и иными, предусмотренными данным уставом, локальными правовыми актами.

8.7. Информационное сопровождение деятельности учреждения дополнительного образования.

Информационное сопровождение деятельности учреждений дополнительного образования, порядок и правила предоставления услуги должны быть доступны населению района. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей". Учреждение обязано довести до сведения получателей услуг наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

8.7.1. Информирование граждан осуществляется посредством:

-публикации настоящих показателей качества в средствах массовой информации;

-размещения информации об учреждении дополнительного образования в области культуры, о предоставляемых услугах, о достижениях учащихся в сети Интернет на официальном сайте ДШИ;

-размещения информации об учреждении дополнительного образования на информационных стендах (уголках получателей услуг);

-информационное сопровождение может обеспечиваться путем тематических публикаций в СМИ.

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

8.8. Контроль за деятельностью при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие инструментарии:

-план мониторинговых исследований;

-внутришкольный контроль;

-оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам, касающихся качества предоставления услуги).

8.9. Критерии оценки качества услуги дополнительного образования в области культуры:

Критериями оценки качества дополнительного образования в области культуры являются:

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

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

8.9.1. Качественную услугу дополнительного образования характеризуют:

-доступность, своевременность, актуальность, точность предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

-развитие творческих способностей учащихся;

-самореализация и самовоспитание учащихся;

-создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями;

-организация содержательного досуга и занятости учащихся;

-результаты участия учащихся в фестивалях, выставках, конкурсах различного уровня.

8.10. Система показателей (индикаторов) объема и качества муниципальной услуги:

Дополнительные общеразвивающие программы

	№ п/п
	Индикаторы, характеризующие  качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	Количество лауреатов и дипломантов конкурсов различных уровней (чел)
	Не менее 15

	2.
	Доля педагогических кадров с высшим и средним профессиональным образованием (%)
	100 %.


Дополнительные предпрофессиональные программы в области искусств

	№ п/п
	Индикаторы, характеризующие  качество муниципальной услуги
	Значение индикатора

	1.
	Количество лауреатов и дипломантов конкурсов различных уровней (чел)
Фортепиано

Народные инструменты

Живопись

Хореографическое творчество

Духовые и ударные инструменты

Струнные инструменты
	Не менее 30

Не менее 5

Не менее 25

Не менее 10

Не менее 1

Не менее 2

	2.
	Доля педагогических кадров с высшим и средним профессиональным образованием (%)

Фортепиано
Народные инструменты

Живопись

Хореографическое творчество

Духовые и ударные инструменты

Струнные инструменты
	100%

100%

100%

100%

100%

100%

	3.
	Доля учащихся к общему числу, охваченных дополнительным образованием (%)
Фортепиано

Народные инструменты

Живопись

Хореографическое творчество

Духовые и ударные инструменты

Струнные инструменты
	Не менее 20

Не менее 20

Не менее 15

Не менее 30

Не менее 2

Не менее 2




Приложение №4 

к постановлению администрации 

Грязинского муниципального района

от 29.12.2017г. №1478
ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ, ОКАЗЫВАЕМЫХ УЧРЕЖДЕНИЯМИ ФИЗИЧЕСКО КУЛЬТУРЫ И СПОРТА ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. Общие положения

Показатели качества бюджетных услуг, предоставляемых учреждениями физической культуры и спорта Грязинского муниципального района (далее - показатели качества), распространяются на услуги по проведению физкультурно-спортивных мероприятий, подготовке спортсменов по различным видам спорта и обеспечению их участия в спортивных соревнованиях Грязинского муниципального района, финансируемых за счет средств районного бюджета.

2. Описание процедур, необходимых для оказания услуг

2.1. При организации предоставления муниципальных услуг в учреждении спортивной направленности гарантируется предоставление следующих основных бюджетных услуг:

- Физкультурно-оздоровительные услуги населению;

        2.2. Учреждение, оказывает услуги по предоставлению пользование объектов физической культуры и спорта, выдача тренерским составом занимающимся гражданам рекомендаций, программ, комплексов для физкультурно-оздоровительных занятий по видам спорта.

        2.3. Учреждение самостоятельно разрабатывает руководства, правила, инструкции, методики  регламентирующие процесс предоставления услуг, определяет методы (способы) их предоставления и контроля, а так же предусматривает меры совершенствования работы учреждения. 

В учреждении используются следующие основные руководства: 

1)     правила внутреннего трудового распорядка;

2)     правила поведения получателей услуг в физкультурно-оздоровительных учреждениях и на спортивных сооружениях, включая правила и условия безопасного получения услуг;

3)     санитарные правила и нормы.

2.4. Реализация программ направлена на обеспечение необходимых условий физического развития учащихся, привлечение детей и молодежи к систематическим занятиям спортом.

3. Условия оказания услуг

3.1. Потребителями услуг являются граждане имеющие намерение заняться (занимающиеся) физическими упражнениями и спортом для поддержания и укрепления здоровья, развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей, достижения спортивных успехов сообразно способностям, имеющие намерение принять участие в различных видах активного отдыха и проведения досуга при посещении спортивных и физкультурно-оздоровительных мероприятий.

3.2. В учреждение принимаются лица, желающие заниматься физической культурой и спортом и не имеющие медицинских противопоказаний, с учетом установленного минимального для соответствующего вида спорта возраста, с согласия родителей (законных представителей) и с письменного разрешения врача по месту жительства.

3.3. Комплектование групп производится с учетом пожелания граждан. Порядок зачисления в группы по этапам спортивной подготовки, перевод из одной группы в другую определяются непосредственно учреждением.

Спортивно-оздоровительные группы формируются как из вновь зачисляемых в учреждение, так и из обучающихся, не имеющих по каким-либо причинам возможности продолжать занятия на других этапах подготовки, но желающих заниматься избранным видом спорта.

На этап начальной подготовки принимаются лица, желающие заниматься спортом и не имеющие медицинских противопоказаний, с учетом установленного минимального для соответствующего вида спорта возраста.

На учебно-тренировочный этап зачисляются практически здоровые учащиеся, прошедшие необходимую подготовку на этапе начальной подготовки не менее одного года, при условии выполнения ими контрольных нормативов по общей и специальной физической подготовке. Перевод по годам обучения на этом этапе осуществляется при условии выполнения обучающимися контрольно-переводных нормативов по общефизической и специальной подготовке.

3.4. Основными результатами, которых может добиться потребитель услуг, являются:

- улучшить свою физическую подготовленность, физические качества (координацию, гибкость, силу, выносливость);

- удовлетворение потребности в движении и овладение спортивными навыками и умениями;

- укрепление здоровья получателя услуги, улучшение (нормализация) деятельность различных систем организма; 

- полноценное проведение свободного времени с пользой для здоровья. 

          3.5.    Помощь населению в оказании услуг в области физкультуры и спорта в соответствии с законодательством  Российской Федерации, предоставляемых учреждениями физкультуры и спорта, должна обеспечивать:

-     своевременное и в необходимом объеме предоставление услуг с учетом потребности населения в тех или иных видах услуг, по доступным большей части населения ценам;

-     применение механизма льготного посещения спортивных сооружений отдельными категориями граждан (дети, учащиеся, студенты, инвалиды, пенсионеры, ветераны и другие категории).

3.6. Режим работы учреждения и закрепляется в Уставе учреждения и правилах внутреннего трудового распорядка. Учреждение может работать ежедневно, включая выходные и праздничные дни.

3.7. Учреждение организует работу в течение календарного года. 

3.9. Наполняемость групп определяется с учетом техники.

3.10. Расписание занятий (тренировок) составляется администрацией учреждения по представлению тренерского состава в целях установления оптимального и наиболее благоприятного режима работы учреждения.

3.11. Помещение учреждения должно быть обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью.

По размерам и состоянию помещения бассейна должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности и безопасности труда.

4. Соблюдение нормативов потребления

материально-технических ресурсов при оказании услуг

4.1. Учреждение должно быть оснащено специальным спортивным и табельным оборудованием, аппаратурой, приборами, спортивным инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.

4.2. Учреждение обеспечивает спортивной формой спортсменов в соответствии с нормативами, на основе утвержденных федеральных нормативов и (или) рекомендаций.

4.3. Спортивное оборудование, снаряжение и инвентарь должны соответствовать требованиям безопасности, установленным в нормативной документации на них, и использоваться в соответствии с правилами, изложенными в эксплуатационной документации.

5. Соблюдение санитарно-гигиенических норм

5.1 Учреждение должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.

5.2. Спортивные здания и помещения учреждения должны включать:

- бассейн, спортивный зал;

- административно-хозяйственные и другие помещения в зависимости от профиля учреждения.

 5.3. Содержание территории физкультурно-оздоровительного комплекса должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм (ВСН 46-86, ВСН 2-85).

5.4.  При оказании услуг физкультурно-оздоровительные и спортивные сооружения, а также территория вокруг них должны иметь рабочее, дежурное и аварийное освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм (ВСН 1-73).

5.5.   Показатели микроклимата (температура, относительная влажность, вентиляция) в физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружениях должны соответствовать требованиям ГОСТ 12.1.005 и другим установленным требованиям.  

5.6. Предельно допустимое содержание вредных веществ и пыли в воздухе физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений не должно превышать норм, установленных в ГОСТ 12.1.005.

5.7. Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри и на прилегающей территории. Используемые препараты для дезинфекции, дезинсекции, дезодорации, моющие средства, подлежащие обязательной сертификации, должны иметь сертификат соответствия и применяться в соответствии с нормативными требованиями. 

5.8. В целях повышения эффективности эксплуатации физкультурно-спортивных сооружений Государственным комитетом Российской Федерации по физической культуре, спорту и туризму утверждены планово расчетные показатели режимов эксплуатации физкультурно-оздоровительных и спортивных сооружений и показатели численности занимающихся на них. 

5.9.  Для обеспечения качества предоставляемых услуг наполняемость помещений  должна соответствовать единовременной пропускной способности спортивного сооружения.

 5.10. Каждый работник учреждения должен иметь личную медицинскую книжку. Работники учреждения проходят обязательные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры не реже одного раза в год. Работники, не прошедшие периодический медицинский осмотр, не допускаются к предоставлению услуг.

6. Квалификационные требования к персоналу

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

На тренерскую работу принимаются лица, имеющие соответствующее образование, профессиональную квалификацию, подтвержденную документами.

Квалификация специалистов должна поддерживаться на высоком профессиональном уровне. Каждый специалист должен проходить курсы повышения квалификации каждые пять лет.

6.2. Тренерский и обслуживающий персонал должен выполнять правила внутреннего распорядка в местах проведения учебно-тренировочной и соревновательной деятельности:

- иметь навыки к организационно-методической и преподавательской деятельности;

- обеспечивать безопасность процесса оказания услуг для жизни и здоровья учащихся;

- соблюдать правила эксплуатации спортивного оборудования, снаряжения и инвентаря; охраны труда и техники безопасности и своевременно проходить соответствующие инструктажи;

- изучать и учитывать в процессе оказания услуг индивидуальные различия получателей услуг.

7. Порядок информирования населения

7.1. Учреждение обязано предоставить населению достоверную информацию о предоставляемых образовательных услугах, обеспечивающую возможность их правильного выбора.

7.2. Учреждение обязано разместить в удобном для обозрения месте информацию. Информация должна содержать следующие сведения о работе учреждений, о порядке и правилах предоставления образовательных услуг:

- наименование и местонахождение (адрес) учреждения;

- уровень и направленность реализуемых образовательных программ, формы и сроки их освоения (в том числе по разработанным тренерами-преподавателями авторским программам);

- перечень образовательных услуг;

- характеристика образовательной услуги и затраты времени на ее предоставление;

- показатели качества предоставляемых услуг;

- взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предоставления;

- порядок приема и требования к получателям услуг;

- правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуг и безопасного поведения получателей услуг.

Приложение №5 

к постановлению администрации 

Грязинского муниципального района

от 29.12.2017г. №1478
ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ, ОКАЗЫВАЕМЫХ УЧРЕЖДЕНИЕМ 
СРЕДСТВ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. Общие положения
Показатели качества муниципальных услуг, предоставляемых учреждением средств массовой информации Грязинского муниципального района на следующие услуги:

- доведение до сведения населения информации о социально-экономическом и культурном развитии Грязинского муниципального района, муниципальных правовых актов, обсуждение проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения, о развитии общественной инфраструктуры посредством выпуска и распространения печатного СМИ.
2. Описание действий, необходимых для оказания муниципальных услуг
Для оказания муниципальных услуг по виду «Информирование населения об общественно-политических событиях и публикация официальной информации органов местного самоуправления» выполняются следующие действия (предоставляются следующие услуги):

· доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации о социально-экономическом и культурном развитии, правовых актов органов публичной власти;

· публикация материалов по муниципальным закупкам.

Доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации о социально-экономическом и культурном развитии, правовых актов органов местного самоуправления в форме выпуска муниципальной газеты периодичностью 3 раза в неделю. 

Редакция в обязательном порядке осуществляет информирование населения по следующим вопросам:

· принятие нормативных правовых актов Грязинского муниципального района, если в правовом акте не установлено иное;

· принятие решения о проведение местного референдума, итоги голосования по вопросам, вынесенным на местный референдум и принятое решение;

· принятие решения о назначении выборов в органы местного самоуправления Грязинского муниципального района, итоги выборов в органы местного самоуправления Грязинского муниципального района;

· принятие решения о назначении голосования по отзыву депутата районного Совета депутатов, главы Грязинского муниципального района, итоги голосования;

· принятие решения о назначении голосования по вопросам изменения границ Грязинского муниципального района, его преобразования, итоги голосования и принятое решение;

· принятие решения о проведении публичных слушаний Грязинского муниципального района, результаты публичных слушаний и принятые решение;

· принятие решения о проведении собраний, конференций граждан (собраний делегатов) Грязинского муниципального района, итоги собраний и конференции, принятые решения;

· результаты проверок, осуществляемых Контрольно-счетной комиссией Грязинского муниципального района;

· принятие решений об изменении тарифов, надбавок, реализации производственных и инвестиционных программ организаций коммунального комплекса Грязинского муниципального района, результаты мониторинга выполнения этих программ;

· прочие общественно-значимые вопросы, определенные администрацией Грязинского муниципального района.

Информирование населения по прочим вопросам социально-экономического и культурного развития, общественно-значимым мероприятиям производится по усмотрению Редакции. Информирование должно осуществляться в соответствии с Законом Российской Федерации «О средствах массовой информации» и Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Распространение газеты осуществляется на основе подписки, формируемой согласно заявлениям физических и юридических лиц. Подписка может осуществляться на год, полугодие и квартал.

Публикация материалов по муниципальным закупкам осуществляется на основе распространения приложения к газете в количестве от 10 до 40 экземпляров. Периодичность выпуска приложения зависит от периодичности поступления информации о проведении муниципальных закупок, предоставляемых Редакции администрацией Грязинского муниципального района.

3. Условия и порядок оказания муниципальных услуг
Категория потребителей услуг

Муниципальные услуги могут быть оказаны всем жителям Грязинского муниципального района без ограничений. 

Порядок оказания услуг

Предоставление услуг осуществляется на основе устного заявления потребителя в почтовом отделении, документом, подтверждающим оформление заказа, является квитанция об оплате.

Подписные экземпляры газет доставляются по адресам потребителей.

Предоставление вида услуг осуществляется для потребителя на частично-платной основе. Редакция вправе самостоятельно назначать тарифы на оказание услуг, в пределах установленным муниципальным заданием, а также определять тарифы на дополнительные платные услуги, предоставляемые населению и юридическим лицам (публикация рекламных объявлений).

Объем предоставления услуг и основания для отказа в предоставлении услуг 

Объем предоставления муниципальных услуг (тираж отдельного выпуска газеты) самостоятельно определяется Редакцией с учетом числа заявок на распространение по подписке и требований муниципального задания. Редакция не имеет права отказать населению в оформлении подписки на газету.

Требования к форме предоставления услуг


Газета соответствует формату А3, объем выпуска составляет 4 полосы (вторник, четверг) и 8 полос (суббота). Объем приложения определяется Редакцией в зависимости от объема размещаемой информации и может составлять от 1/4 до 1 газетной полосы. Газета и приложение издаются в черно-белом формате.


Редакция вправе по собственному усмотрению готовить и распространять дополнительные тематические выпуски, а также отдельные выпуски газеты в цветном оформлении.


Редакция самостоятельно определяет структуру, тематическое содержание и оформление каждого выпуска газеты при условии информирования населения по обязательным вопросам и соответствия законодательству Российской Федерации.

4. Соблюдение нормативов потребления материально-технических ресурсов при оказании муниципальных услуг

Нормативы потребления расходных материалов определяются редакцией самостоятельно. Нормативы должны обеспечивать соответствие:

· формата газеты – ГОСТ 9254-77 «Газеты. Размеры»;

· качества газетной бумаги – ГОСТ 6445-74 «Бумага газетная. Технические условия»;
· параметров гарнитуры – ГОСТ 3489.1-71 «Шрифты типографские (на русской и латинской графических основах)».     

5. Соблюдение санитарно-гигиенических норм и требований безопасности

Помещения Редакции должны отвечать требованиям технической безопасности, правилам противопожарной безопасности и безопасности труда, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на здоровье сотрудников.

Гигиенические требования к шрифтовому оформлению и качеству печати газет, а также к полиграфическим материалам, применяемым для изготовления газет должны соответствовать СанПиН 1.2.976-00 «Гигиенические требования к газетам для взрослых».

6. Квалификационные требования к персоналу, оказывающему услугу
Предоставление услуг осуществляют следующие виды персонала:

· административно-управленческий персонал (ответственный секретарь, бухгалтер и т.д.);

· творческий коллектив газеты (руководители творческих подразделений, корреспонденты и т.д.);

· обслуживающий персонал (водитель, уборщица и т.д.).

Главный редактор осуществляет руководство как административно-управленческой, так и творческой деятельностью Учреждения.

Редакция самостоятельно утверждает штатное расписание в пределах имеющихся средств, определяет квалификационные требования к персоналу, оказывающему услугу, осуществляет подбор сотрудников.

7. Порядок информирования населения о муниципальных услугах

Каждый выпуск периодического печатного издания должен содержать следующие сведения:

· название издания;

· учредитель;

· фамилия, инициалы главного редактора;

· порядковый номер выпуска и дата его выхода в свет, а для газет - также время подписания в печать (установленное по графику и фактическое);

· индекс - для изданий, распространяемых через предприятия связи;

· тираж;

· цена, либо пометка «Свободная цена», либо пометка «Бесплатно»;

· адреса редакции, издателя, типографии.

В пунктах приема подписки в доступном для подписчика месте должны находиться:

· информация о фирменном наименовании (наименовании) распространителя, его месте нахождения (юридический адрес, номер телефона и др.);

· информация о режиме работы;

· текст Правил распространения периодических печатных изданий по подписке (Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2001 г. № 759);

· информация о сроках оформления подписки;

· информация о сроках (периодах) доставки периодических печатных изданий;

· перечень предоставляемых дополнительно услуг и тарифы на них;

· образцы заполнения документов, удостоверяющих факт приема подписки;

· другая необходимая информация.

Информирование потребителей о прочих характеристиках услуг осуществляется Редакцией посредством отдельных публикаций в газете в произвольной форме.

Приложение №6 

к постановлению администрации 

Грязинского муниципального района

от 29.12.2017г. №1478
ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ ПО БУХГАЛТЕРСКОМУ ОБСЛУЖИВАНИЮ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
7.1. Общие положения.

Показатели качества по предоставлению услуг и выполнению работ по бухгалтерскому обслуживанию отдела образования и муниципальных образовательных учреждений Грязинского муниципального района распространяются на услуги (работы) МБУ "Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района», предоставляемые муниципальным образовательным учреждениям и отделу образования администрации Грязинского муниципального района на основании заключенных договоров и соглашений.

Основные факторы, влияющие на качество предоставляемых услуг и выполняемых работ:

- получение полной информации о порядке предоставления муниципальных услуг и выполняемых работ;

- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг и выполнения работ;

- повышение качества информации, формируемой в бухгалтерском учете и отчетности;

- повышение квалификации работников централизованной бухгалтерии;

- внедрение программного обеспечения;

- проведение инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов согласно действующему законодательству в области ведения бухгалтерского учета и отчетности и плановых проверок;

Основные нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление услуг (выполнение работ):

- Конституция Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления";

- Федеральный закон от 08.05.2010 N 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений";

- Федеральный закон РФ от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (с изменениями);

- Единый план счетов и инструкция по бюджетному учету (приказ МФ РФ от 01.12.2010 N 157н), с изменениями;

- Инструкция по применению плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений (приказ МФ РФ от 16.12.2010 N 174н);

- бухгалтерская отчетность бюджетных и автономных учреждений (приказ МФ РФ от 25.03.2011 N 33н), с изменениями;

- Устав муниципального бюджетного учреждения "Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района";

- другие нормативные акты, регулирующие порядок ведения бюджетного учета и отчетности.

Описание результатов оказания муниципальных услуг и выполнения работ.

Показатели конечного результата:

- отсутствие нарушений и штрафных санкций за ведение бухгалтерского учета;

- отсутствие нарушений и штрафных санкций за предоставление налоговой отчетности;

- предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности учреждений и обеспечение экономии финансовых ресурсов.

Показатели непосредственного результата:

- соблюдение сроков предоставления отчетности в Управление финансов администрации района;

- соблюдение сроков сдачи форм статистической отчетности;

- соблюдение сроков сдачи форм налоговой отчетности;

- соблюдение сроков выплаты заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, компенсационных и других выплат работникам учреждений культуры (в установленные дни выдачи);

7.2. Требования к порядку предоставления муниципальных услуг и выполнения работ.

7.2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальных услуг (выполнения работ).

Условия оказания муниципальных услуг (выполнения работ) регулируются договорами и соглашениями на бухгалтерское обслуживание муниципальных образовательных учреждений и отдела образования Грязинского муниципального района.

Муниципальные услуги (работы) по обеспечению бухгалтерского обслуживания муниципальных образовательных учреждений и отдела образования Грязинского муниципального района включают в себя:

- организация и ведение бухгалтерского и налогового учета и отчетности, обязательных и хозяйственных операций в натуральном и денежном выражении путем сплошного, непрерывного, документального и взаимосвязанного их отражения в бухгалтерских регистрах в соответствии с действующим законодательством;

- организация и ведение бухгалтерского учета средств, выделенных из бюджета муниципального района, а также средств, поступивших от иной приносящей доход деятельности;

- формирование для последующего утверждения распорядителем средств бюджетной росписи расходов по муниципальным учреждениям;

- разработка и составление совместно с руководителями муниципальных образовательных учреждений планов финансово-хозяйственной деятельности;

- осуществление предварительного и текущего контроля за соответствием осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, заключение договоров в соответствии с утвержденными планами финансово-хозяйственной деятельности;

- произведение расчетов с работниками обслуживаемых учреждений по оплате труда согласно штатному расписанию и тарификационным спискам, произведение расчетов отчислений налогов в установленном порядке;

- обеспечение достоверного учета основных средств, материальных средств, материальных ценностей, денежных средств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

- принятие участия в комплексных проверках муниципальных учреждений по вопросам финансово-хозяйственной деятельности;

- своевременное проведение расчетов с поставщиками и подрядчиками,

- осуществление учета, хранения и расходования наличных средств, находящихся в кассе учреждения, в соответствии с Порядком ведения кассовых операций;

- составление месячной, квартальной, годовой и сводной отчетности об использовании бюджетных средств;

- проведение работ по внедрению современных технологий автоматизации процесса ведения бухгалтерского учета и отчетности;

- сбор и обработка информации, поступающей от муниципальных учреждений;

- осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами организации.

7.2.2. Сроки исполнения муниципальных услуг (работ).

Муниципальные услуги (работы) по бухгалтерскому обслуживанию муниципальных образовательных учреждений и отдела образования администрации Грязинского муниципального района исполняются в соответствии с учетной политикой и уставом МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района».

Режим работы МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района»: по 5-дневной рабочей неделе с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

7.2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальных услуг (работ).

Основанием для приостановления исполнения муниципальных услуг (работ) служит расторжение договора или соглашения на бухгалтерское обслуживание муниципальных образовательных учреждений и отдела образования администрации Грязинского муниципального района.

7.3. Доступность бюджетных услуг (работ), предоставляемых МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района» муниципальным образовательным учреждениям и отделу образования администрации Грязинского муниципального района, осуществляется с учетом:

- утвержденного графика документооборота;

- наличия методической литературы по ведению бюджетного учета;

- наличия периодической подписки в сфере бюджетного и налогового учета;

- наличия унифицированных бланков;

- утвержденного графика работы работников МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района»;

- доступности программного обеспечения в сфере бюджетного учета.

МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района» оснащен компьютерной техникой. Каждое рабочее место оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером, счетной техникой, канцелярскими принадлежностями.

7.4. Административные процедуры.

Предоставление муниципальных услуг (выполнение работ) включает в себя следующие административные процедуры:

- ведение бухгалтерского и налогового учета и отчетности, в том числе:

- открытие и ведение расчетных и других банковских отчетов и операций по ним;

- участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей;

- сдачу необходимой налоговой, статистической и иной отчетности;

- консультации по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и налогообложения;

- обеспечение транспортного обслуживания, уборка, отопление, текущий ремонт помещений муниципальных учреждений и органов управления;

- иные действия, предусмотренные нормативными документами, регулирующими финансово-хозяйственную деятельность муниципальных учреждений.

7.5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальных услуг (работ).

Контроль за соблюдением качества оказания услуг (работ) возлагается на отдел образования администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.

Периодичность осуществления текущего контроля составляется и утверждается графиком проведения плановых проверок на текущий календарный год.

Внеплановые проверки производятся по мере необходимости ревизором и специалистами Управления финансов администрации района.

Проверки целевого использования средств могут проводиться отделом образования администрации Грязинского муниципального района или другими контрольными органами.

7.6. Ответственность должностных лиц за нарушение порядка оказания муниципальных услуг (выполнения работ).

Работник, ответственный за прием и исполнение документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- своевременное и правильное оформление первичных учетных документов;

- законность совершаемых операций.

Директор МБУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Грязинского муниципального района» несет ответственность за правильное и экономное расходование средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным планам финансово-хозяйственной деятельности.

7.7. Основные индикаторы, используемые при оценке качества оказываемых услуг и выполняемых работ.

7.7.1. Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества работы (ведение бухгалтерского учета бюджетными учреждениями, формирование регистров бухгалтерского учета), в пределах которых муниципальное задание считается выполненным:

	N п/п
	Наименование индикатора качества
	Значение индикатора

	1
	Количество штрафных санкций за нарушение в бухгалтерском учете
	нет


7.7.2. Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема работы (ведение бухгалтерского учета бюджетными учреждениями, формирование регистров бухгалтерского учета), в пределах которых муниципальное задание считается выполненным:

	N п/п
	Наименование индикатора качества
	Значение индикатора

	1
	Количество пользователей отчетов, ед.
	Не менее 9


7.7.3. Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества работы (формирование финансовой (бухгалтерской) отчетности бюджетных и автономных учреждений), в пределах которых муниципальное задание считается выполненным:

	N п/п
	Наименование индикатора качества
	Значение индикатора

	1
	Количество штрафных санкций за несвоевременное предоставление отчетности
	нет


7.7.4. Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема работы (формирование финансовой (бухгалтерской) отчетности бюджетных и автономных учреждений), в пределах которых муниципальное задание считается выполненным:

	N п/п
	Наименование индикатора качества
	Значение индикатора

	1
	Количество пользователей отчетов, ед.
	Не менее 9


