


от 14.08.2017г.

2735-па

Об утверждении стандартов качества предоставления 

муниципальных услуг (выполнения муниципальных работ)
в сфере культуры и дополнительного образования в сфере 
культуры на территории городского округа Кашира

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2006г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Министерства экономики Московской области от 19.05.2011г. № 47-РМ «Об утверждении Методических рекомендаций о порядке разработки и утверждения стандартов качества государственных услуг (работ), предоставляемых государственными учреждениями  Московской области, и о порядке оценки соответствия качества фактически предоставляемых государственных услуг (выполненных работ) утверждённым стандартам качества государственных услуг (работ), предоставляемых государственными учреждениями Московской области», Уставом городского округа Кашира Московской области, постановлением администрации городского округа Кашира от 08.12.2016г. № 3772-па «Об утверждении ведомственного перечня

муниципальных услуг (работ), оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями городского округа Кашира  в сфере культуры и дополнительного образования в сфере культуры, подведомственных Администрации городского округа Кашира», в целях повышения качества муниципальных услуг в сфере культуры и искусства, предоставляемых населению городского округа Кашира,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
1. Утвердить стандарты качества предоставления муниципальных услуг (выполнения муниципальных работ) в сфере культуры на территории городского округа Кашира:

1.1. Стандарт качества выполнения муниципальной работы «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (приложение №1);

1.2. Стандарт качества выполнения муниципальной работы «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» (приложение № 2);
1.3. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Создание экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок» (приложение № 3);
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1.4. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (приложение № 4);


1.5. Стандарт качества выполнения муниципальной работы «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки, включая оцифровку фондов» (приложение № 5);

1.6. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных  общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств» (приложение № 6);


1.7. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (приложение № 7).

2. Отделу по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (Ольденбургер С.В.) обеспечить доведение стандартов качества предоставления муниципальных услуг (выполнения муниципальных работ) в сфере культуры и дополнительного образования в сфере культуры на территории городского округа Кашира до руководителей учреждений сферы культуры и дополнительного образования в сфере культуры и искусства.
3. Руководителям учреждений сферы культуры и дополнительного образования в сфере культуры городского округа Кашира обеспечить исполнение стандартов качества предоставления муниципальных услуг (выполнения муниципальных работ) в сфере культуры на территории городского округа Кашира, утверждённых настоящим постановлением.
4. Муниципальному казенному учреждению «Центр обслуживания» городского округа Кашира (Пименов Р.В.) опубликовать данное постановление в   газете   «Вести   Каширского    района»    и   разместить   на официальном сайте Администрации городского округа Кашира в сети «Интернет».

5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  администрации городского округа Кашира Зосимову С.Р.
Первый заместитель Главы администрации 

городского округа Кашира





         И.В.Бахирева 
	
	Приложение №1
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского округа Кашира
 от 14.08.2017г. № 2735-па


Стандарт качества 

выполнения муниципальной работы «Публичный показ музейных предметов,

музейных коллекций»
1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества  выполнения муниципальной работы  «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций» (далее – стандарт, муниципальная работа) -  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (далее – Отдел).

1.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству выполнения муниципальной работы, финансируемой за счет средств бюджета городского округа Кашира.

1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем стандарте.
Музей - некоммерческое учреждение культуры, созданное собственником для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций, а также для достижения иных целей.

Музейный предмет - культурная ценность, качество либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление.

Музейная коллекция - совокупность культурных ценностей, которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи соединенными вместе в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам.

Музейный фонд - совокупность постоянно находящихся на территории Российской Федерации музейных предметов и музейных коллекций, гражданский оборот которых допускается только с соблюдением ограничений.

Музейная деятельность - один из специализированных типов деятельности в сфере культуры, направленный на выявление, сохранение, изучение и публичное представление культурного достояния, включающего музейные предметы и музейные коллекции, объекты культурного и природного наследия и образцы традиционной нематериальной культуры.

Экспонирование - вид музейной деятельности, заключающийся в демонстрации экспонатов (музейных фондов, коллекций) в определенной системе (хронологической, типологической и пр.).

Экскурсия - вид музейной деятельности, заключающийся в представлении информации об экспонируемых объектах в процессе их осмотра, направленный на удовлетворение познавательных, духовных, информационных и эстетических потребностей потребителей.
Стандарт качества муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира, - документ, которым устанавливаются требования к качеству выполнения муниципальной работы, включающие характеристики методов и процессов её выполнения, содержания и результата выполнения соответствующей муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира.
Муниципальная работа - это работа, выполняемая муниципальным бюджетным учреждением культуры городского округа Кашира.
Исполнитель муниципальной работы – муниципальное бюджетное учреждение культуры городского округа Кашира, выполняющее муниципальную работу (далее – учреждение). 
Потребители муниципальной работы – граждане и юридические лица, имеющие право на доступ к результатам муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира за счёт средств бюджета городского округа Кашира.

2.   Описание муниципальной  работы,  по  которой   формируется 
муниципальное задание
2.1. Наименование муниципальной работы: «Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций».

2.2. Цель выполнения муниципальной работы: публичный показ музейных предметов и музейных коллекций.

2.3. Наименование организации, выполняющей муниципальную работу: муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширский краеведческий музей» (далее – МБУК «Каширский краеведческий музей», учреждение).
2.4. Перечень форм выполнения муниципальной работы: 


1) музейное обслуживание посетителей, в том числе музейное обслуживание посетителей из социально незащищенных слоев населения;


2) организация и проведение культурно-просветительских мероприятий;


3) организация и проведение экспонирования и выставочных работ на стационарных экспозициях и временных выставках;


4) самостоятельное ознакомление потребителей муниципальной работы с постоянными экспозициями и временными выставками;


5) информационно-справочное и консультационное обслуживание потребителей муниципальной работы.

Муниципальные работы могут выполняться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с Прейскурантом на оказание платных услуг для МБУК «Каширский краеведческий музей», утверждённым постановлением администрации городского округа Кашира.

2.5. Единица измерения: количество посетителей.

2.6. Перечень нормативных  правовых  актов,   регулирующих   предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26.05.1996  № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; 


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


- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


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


- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.12. 2009 № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»; 

- Приказ Министерства культуры СССР от 15.12.1987 № 513 «Об Инструкции по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР»;

- Приказ Министерства культуры РСФСР от 31.12.1987 № 630 «О Положении о фондово-закупочной комиссии музеев системы Министерства культуры РСФСР»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 28.07.2000 № 470 «Об утверждении формы Свидетельства о включении музейных предметов и музейных коллекций в состав Музейного фонда Российской Федерации»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 05.05.2009 № 226 «Об утверждении формы договора о передаче в безвозмездное бессрочное пользование или пользование на определенный срок музейных предметов и музейных коллекций, входящих в состав государственной части Музейного фонда Российской Федерации и находящихся в федеральной собственности»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 16.11.2015  № 2803 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов музеев, включая возможность ознакомления с музейными предметами и музейными коллекциями, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов»;

- Закон Московской области от 13.07.2007 № 113/2007-ОЗ «О музеях в Московской области»;

- Устав городского округа Кашира Московской области;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Кашира.


2.7. Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- устав учреждения;

- руководства, правила, инструкции, положения;

- эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере выполнения муниципальной работы;

- муниципальное задание;
- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

В соответствии с действующим законодательством учреждению  при выполнении муниципальных работ, регулируемых настоящим стандартом, не требуется наличие лицензий и государственной аккредитации.

2.8. Потребителями муниципальных работ являются жители и гости городского округа Кашира, физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 
Право на бесплатное посещение учреждения имеют: 

-дети до 7 лет;

-дети-сироты;

- дети из школ-интернатов;

- дети-инвалиды;

- дети из многодетных семей (один раз по дням, определённым органом управления учреждения);

- лица, не достигшие восемнадцати лет (один раз в месяц по дням, определённым органом управления учреждения);

- инвалиды I – II групп (взрослые);

- ветераны Великой Отечественной войны;

- военнослужащие срочной службы;

- сотрудники музеев;

- члены Международной ассоциации музеев ИКОМ;

- художники Российской Федерации;

- члены общества краеведов Российской Федерации;

- члены Историко-родословных обществ Российской Федерации;

- члены Клуба каширских художников;

- члены общественного Совета учреждения;

- дарители экспонатов и респонденты МБУК «Каширский краеведческий музей»;

- спонсоры, меценаты и благотворители;

- работники сферы культуры городского округа Кашира.

50% скидка на платное посещение учреждения предоставляется:

- студентам;

- воинам-интернационалистам;

- ликвидаторам аварии Чернобыльской АЭС;

- пенсионерам.
Плата за экскурсионное обслуживание взимается с потребителей муниципальных работ в соответствии с Прейскурантом на оказание платных услуг для МБУК «Каширский краеведческий музей», утверждённым постановлением администрации городского округа Кашира.

3.   Порядок выполнения муниципальной работы
3.1. Для доступа в учреждение потребителям муниципальной работы необходимы следующие документы:

- билет (экскурсионная путевка) или квитанция, приобретенные в кассе учреждения, с указанием цены;

- для предоставления льготного и бесплатного посещения учреждения потребитель муниципальной работы должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготу, действующий на момент посещения учреждения;

- ходатайство в письменной форме на проведение экскурсии по заявке;

- заявка (личное обращение, по телефону, или на сайте музея) о посещении  мероприятия (экскурсии)  в помещении учреждения. 

3.2. Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций включает в себя:

1) ознакомление с информацией о наличии муниципальной работы, выпиской из прейскуранта цен на платные муниципальные услуги, порядком предоставления льгот на бесплатное посещение экспозиций, правилами поведения в учреждении;

2) оплата и получение входного билета на экспозицию, на научно-просветительное мероприятие, оплата экскурсионного обслуживания и получение экскурсионной путёвки, получение льготного билета на экспозицию при предъявлении необходимых подтверждающих документов;
3) проход потребителя муниципальной работы в экспозиционный зал для осмотра экспозиции или временной выставки учреждения;
4) предоставление экскурсовода для обслуживания потребителя муниципальной работы, экскурсионной группы;
5) каждому потребителю муниципальной работы предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций. Смотритель музея обязан наблюдать за соблюдением тишины и порядка потребителем муниципальной работы (в течение самостоятельного осмотра экспозиции, выставки, экскурсии, мероприятия);
6) каждому потребителю муниципальной работы предоставляется возможность оставить запись в книге отзывов и обращений; 
7) после окончания осмотра экспозиции, выставки, посещения мероприятия потребитель муниципальной работы покидает учреждение.

3.3. Учреждение обеспечивает доступ потребителю муниципальной работы к предметам материальной и духовной культуры (музейные коллекции, музейные ценности, предметы), находящимся в музейных фондах.
Обеспечение доступа потребителей муниципальных работ к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги).
Выполнение муниципальной работы в стационарных условиях предусматривает:

- разработку и утверждение планов выставочной деятельности (формирование научной концепции выставки, определение цели и содержания, создание плана проведения выставки и тематико-экспозиционного плана, разработка художественного образа выставки, разработка технического проекта выставки, составление проектно-сметной документации, информационное обеспечение выставки);
- подбор экспонатов выставки (осмотр и подбор экспонатов выставки из собственных фондов музея, фондов других музейных организаций; создание мультимедийного, аудио-, видео-контента выставки);

- монтаж и демонтаж выставки (изготовление, установка экспозиционного оборудования, оформление и монтаж экспонатов, изготовление элементов художественного оформления, объёмно-пространственных конструкций экспозиции; монтажные работы по созданию экспозиции).
Информационное сопровождение, ведущие тексты, этикетаж, навигация стационарных экспозиций и временных выставок, а также интернет-сайта, виртуальных туров должны быть выполнены с учётом потребностей разных категорий посетителей (разноуровневое размещение информации, крупный, хорошо читаемый шрифт, наличие описаний для разных возрастных категорий и т.п.), в том числе быть предназначенными для индивидуального посещения учреждения без экскурсовода;
- организацию мероприятий в рамках выставки (создание инсталляций, проведение открытия/ закрытия выставки, мастер-классов и т.д.).

Выполнение муниципальной работы включает в себя:

- информирование о выставке, экспозиции (разработка печатных, аудио-, видео- и прочих материалов, раскрывающих информацию о выставке, экспозиции, рекламно-информационное обеспечение показа выставки, экспозиции);

- маркетинговая деятельность по продвижению результата муниципальной работы;

- подготовку экскурсионных туров (составление графика проведения экскурсий, методическая работа по подготовке экскурсий и экскурсоводов, в том числе разработка текста экскурсии);
- организацию ведения билетного (или кассового) хозяйства, продажи экскурсионных путёвок (организация продажи билетов, распространение пригласительных билетов, заключение договоров с физическими и юридическими лицами), мониторинг продаж, учёт бланков строгой отчётности, составление отчётности; 

- обеспечение доступа потребителей муниципальных работ к культурным ценностям (приём посетителей, осуществление экскурсионного обслуживания, проведения культурно-массовых мероприятий, перемещение потребителей муниципальных работ по удалённым музейным объектам, обеспечение безопасности).
3.4. Музейное обслуживание предоставляется в виде индивидуального и экскурсионного посещения. Экскурсии должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком, удовлетворять запросы потребителей муниципальных работ на получение информации.

3.5. Размещение предметов и доступ потребителей муниципальных работ должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения  и демонстрации предметов, а также по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.
3.6. Основаниями для отказа потребителям муниципальной работы  в получении доступа в учреждение могут быть:

- невыполнение потребителями муниципальной работы  условий настоящего стандарта;

- нарушение правил посещения учреждения;

- неоплата или нарушение сроков оплаты результата муниципальной работы; 

- потребитель муниципальной работы  обратился в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещения;

- потребитель муниципальной работы  находился в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- потребитель муниципальной работы  находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) экспонатов музейного фонда, имущества и одежды других потребителей муниципальных работ;

- отсутствие ресурсов для осуществления муниципальной работы.

Публичный показ музейных предметов, музейных коллекций может быть приостановлен учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.
4. Требования к сроку выполнения муниципальной работы
	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Режим работы   учреждения
	Выполнение муниципальной работы производится не менее пяти дней в неделю, не менее 7 часов в день без технических перерывов и перерывов на обед, включая выходные и праздничные дни. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

Рабочие дни: вторник, среда, пятница - с 11.00 до 19.00 ч; четверг - с 11.00 до 20.00 ч;

суббота, воскресенье  -  c 10.00 до 19.00 ч.

Последний четверг  каждого месяца – санитарный день.
Выходной день - понедельник.

	Сроки ожидания 

получения доступа к    

муниципальной  

работе        
	В зависимости от пожеланий потребителя муниципальной работы и режима работы учреждения доступ к результатам муниципальной работы может быть предоставлен как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный потребителем муниципальной работы с администрацией учреждения. 

Время ожидания непосредственного взаимодействия с        

работником учреждения, выполняющего муниципальную работу, не более 10 минут при отсутствии мест для сидения ожидающих лиц и 20 минут при наличии мест для сидения  ожидающих лиц.                                            


5.   Требование  к   материально-техническому   обеспечению  выполнения 
муниципальной работы
5.1. Учреждение должно быть размещено в специально  предназначенном здании и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать  размещение работников учреждения и потребителей муниципальных работ в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами:
- СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений»;

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. №736).

5.2. В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения: 1) экспозиционный (выставочный) зал; 2) конференц-зал; 3) служебные помещения. 

5.3. По размерам и состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество выполнения муниципальных работ (повышенная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 


5.4. Помещения для хранения экспозиций и музейных фондов должны быть оборудованы вентиляционной системой, поддерживающей заданный влажностный режим, системой отопления, поддерживающей заданный температурный режим и системой охранно-пожарной сигнализации. 

Специальные хранилища должны быть оборудованы прикрепленными к полу или стене сейфами для хранения особо ценных экспонатов (нумизматика, оружие, драгоценные камни и другие ценные экспонаты).


5.5. Каждое помещение должно быть оснащено специальным  оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

В основной перечень оснащения музея включается следующее  оборудование:

1) в экспозиционных залах:

а) витрины (выставочные шкафы),

б) осветительное оборудование;

2) в служебных помещениях:

а) сейфы для хранения особо ценных экспонатов,

б) компьютерная и копировально–множительная техника,

в) стеллажи. 

Конференц – зал должен быть оборудован сиденьями для размещения посетителей.

5.6. Специальное оборудование и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

5.7. Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с  эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированного оборудования и аппаратуры должна быть подтверждена Актом приёмки.

5.8. Состояние электрического оборудования в учреждении определяется путем проведения визуального осмотра, ежегодных замеров сопротивления изоляции.

5.9. Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной  сигнализации, маркировки музейных предметов.        

5.10. Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации.

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

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

5.11. 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  учреждения.

Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а также культурной и художественной ценности.
5.12. Руководитель учреждения должен обеспечить создание инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, следующих условий доступности учреждения в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения в учреждении в целях доступа к месту выполнения муниципальной работы, в том числе с использованием помощи персонала, выполняющего муниципальную работу, ассистивных и вспомогательных технологий, мнемосхем, рельефных стрелок и надписей, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и самостоятельного передвижения по территории учреждения и оказание им помощи;

- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления доступа к муниципальной работе, ее оформлении в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для потребителя муниципальной работы звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации в формате рельефной графики и знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- обеспечение допуска в учреждение, в котором выполняется муниципальная работа, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленном порядке;

- оказание сотрудниками, выполняющими муниципальную работу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению доступа к муниципальной работе и использованию объектов наравне с другими лицами.
В учреждении должны быть созданы условия индивидуальной мобильности инвалидов и возможность для самостоятельного их передвижения по зданию (и при необходимости - по территории учреждения).  Для обеспечения доступности учреждения для инвалидов должны быть предусмотрены:

- выделенные стоянки автотранспортных средств для инвалидов;
- подъемные платформы (аппарели);

- доступные входные группы (пандусы, поручни, тактильные указатели, стикеры на стеклянных дверях);

- доступные пути движения на объекте (в том числе адаптированные лифты, пандусы, поручни, тактильные указатели, раздвижные двери, достаточная ширина дверных проемов в стенах, лестничных маршей, площадок);

- доступные санитарно-гигиенические помещения.

6.   Требование к информационному обеспечению потребителей  
муниципальной работы
6.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной работе:

	      Способ      
	                    Характеристика                    

	Информирование 

при личном     

обращении      
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, выполняющего муниципальную работу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют необходимые   разъяснения о муниципальной работе.         

Время ожидания потребителем муниципальной работы консультации не превышает   5 минут.                                                  

	Телефонная     

консультация   
	В случае обращения потребителя муниципальной работы по телефону во время  работы учреждения, выполняющего муниципальную работу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют   необходимые разъяснения о муниципальной   работе.                                                  

Время ожидания потребителем муниципальной работы консультации не превышает  5 минут.                                                  

	Информация у   

входа в здание 
	У входа в здание размещается:                                     

  - информация о наименовании учреждения, выполняющего муниципальную работу;                                    

  - информация о режиме работы учреждения.        

	Информация в   

помещениях     

учреждения,   

выполняющего муниципальную работу         
	В помещениях в удобном для обозрения месте размещаются:  

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ,  в том числе платных -  с  указанием цен;                                           

  - перечень документов, которые должен представить      

(предъявить) потребитель муниципальной работы, в том числе льготной категории, для получения доступа к муниципальной работе;                      

  - перечень оснований для отказа в доступе к муниципальной работе;                                    

  - информация о руководителе учреждения и времени приема граждан;                                          

  - информация о наименовании, адресе и телефонах  вышестоящего органа местного самоуправления;             

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных работ своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения,  выполняющего муниципальную работу.     

	Информация в   

сети Интернет  
	На сайте учреждения (музей-кашира.рф), выполняющего муниципальную работу, размещается и поддерживается в актуальном режиме:                                       

  - информация о наименовании учреждения, выполняющего муниципальную работу;                                    

  - информация об адресе, маршрутах проезда и номерах  телефонов учреждения, выполняющего муниципальную работу; 

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ, в том числе платных - с указанием цен;                               

  - перечень документов, которые должен представить  (предъявить) потребитель муниципальной работы, в том числе льготной категории, для получения доступа к муниципальной работе;                      

  - перечень оснований для отказа в доступе к муниципальной работе;                                    

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных работ своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения, выполняющего муниципальную работу.                         



6.2. Информация о работе учреждения, о порядке и правилах предоставления доступа к муниципальной работе должна быть доступна населению городского округа Кашира. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».


6.3.
Информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач. Оповещение граждан (анонс) о планируемых мероприятиях может быть осуществлен путем размещения информации на баннерах, рекламных щитах, афишах, в средствах массовой информации. Информация должна быть размещена не позднее, чем за 3 дня до мероприятия.


6.4. Обновление информации осуществляется при наличии информационного повода.


6.5. Потребитель муниципальной работы вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых муниципальных работах, обеспечивающей его компетентный выбор.

7.   Требования    к  организации учета мнения потребителей 
муниципальной работы 
	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Книга отзывов и

предложений    
	У учреждения, выполняющего муниципальную работу, имеется 

книга отзывов и предложений, которая предоставляется   потребителям муниципальных работ по их требованию.                           

Отзывы и предложения потребителей муниципальных работ рассматриваются не реже одного раза в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя муниципальной работы, оставившего запись, о  принятых мерах.                                         

	Письменные обращения потребителей муниципальной работы
	Учреждение, выполняющее муниципальную работу, организует прием, регистрацию, рассмотрение письменных предложений, 

заявлений, жалоб потребителей муниципальных работ и подготовку в месячный  срок ответов на них.                                      

	Опросы потребителей   

муниципальной работы        
	Учреждение, выполняющее муниципальную работу, не реже   

одного раза в год организует проведение опросов  потребителей о качестве и доступности муниципальной работы.                                                   


8.   Требования   к  кадровому  составу,  необходимому  для  выполнения 
муниципальной работы   

8.1.
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.


8.2.
Музейную деятельность осуществляют следующие виды персонала: 


- музейные работники: научные сотрудники; 


- административно-управленческий персонал; 


- технические работники.


8.3.
Уровень профессиональной компетентности научных работников учреждения должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. 

Работники учреждения  (за исключением технического персонала) не реже одного   раза в 5 лет повышают квалификацию.                       

8.4. У специалистов учреждения должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

8.5.
 Выполнение муниципальной работы должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением к потребителям муниципальных работ.
9.   Порядок  подачи,  регистрации  и рассмотрения  жалоб  
на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной    работы,   
на несоблюдение стандарта качества выполнения муниципальной работы 
9.1. Потребители муниципальных работ в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления доступа к результатам муниципальной работы, отказа в предоставлении доступа к результатам муниципальной работы могут обратиться с жалобой.


Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной работы осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации» и Законом МО от 05.10.2006 №164-2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

9.2. Потребитель муниципальной работы имеет право направить письменное обращение (жалобу, претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю учреждения, записавшись на личный приём.
9.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование учреждения;
- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной работы;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- подпись потребителя муниципальной работы и дата подачи жалобы.

9.4. Жалоба на некачественное выполнение муниципальной работы регистрируется в журнале регистрации входящих документов.
9.5. Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием потребителя муниципальной работы, направлявшего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав потребителя муниципальной работы, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

9.6. Ответ на обращение (жалобу, претензию) подписывается руководителем учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.7. Ответ на обращение (жалобу, претензию) не даётся,  если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя муниципальной работы, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Руководитель учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.8. Потребители муниципальных работ могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников учреждения, подав жалобу заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему социальную сферу, Главе городского округа Кашира.

9.9. Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Кашира Московской области.  
9.10. В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель муниципальной работы прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

9.11. Срок рассмотрения письменного обращения  (жалобы, претензии) составляет не более 30 календарных дней со дня его регистрации.
9.12. При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы руководитель учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

9.13. Потребитель муниципальной работы вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц учреждения, Администрации городского округа Кашира в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
10.   Порядок контроля качества муниципальной работы

10.1.
Выполнение муниципальной работы учреждением должно быть направлено на полное удовлетворение нужд потребителей муниципальной работы, непрерывное повышение качества муниципальной работы.


10.2.
Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества выполнения муниципальной работы. 


10.3.
Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное выполнение муниципальной работы в соответствии с настоящим стандартом. 


10.4.
Руководитель учреждения обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения;


- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего выполнение муниципальной работы и контроль качества музейной деятельности; 


- организовать информационное обеспечение деятельности учреждения в соответствии с требованиями настоящего стандарта;


- обеспечить внутренний контроль за соблюдением стандарта;


- обеспечить выработку предложений по совершенствованию музейной деятельности и настоящего стандарта.


10.5. Критериями оценки качества муниципальной работы являются:


- полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с установленными требованиями ее выполнения; 


- результативность (эффективность) выполнения муниципальной работы, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).


10.6.
Качественное выполнение муниципальной работы характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота выполнения муниципальной работы;


- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора населения городского округа Кашира;


- оптимальность использования ресурсов учреждения;


- удовлетворенность потребителя муниципальной работы музейной деятельностью;   


- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии выполнения муниципальной работы.


10.7. Контроль качества муниципальной работы осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


10.8. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения (в случае отсутствия - лицом, его замещающим). Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества выполнения муниципальной работы);


- плановый контроль:


а) тематический (контроль по направлению деятельности учреждения);


б) комплексный (проверка деятельности отдельных музейных работников). 

Выявленные недостатки по выполнению муниципальной работы анализируются, и в случае, если вина доказана, сотрудник учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ежеквартально, при проведении совещания с руководителями муниципальных учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Отдела, проводимого начальником Отдела (в его отсутствие -  заместителем), руководитель учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах. 

10.9. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения настоящего стандарта осуществляет Отдел (начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, главные аналитики Отдела) путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе по проверке принятия мер по поступившим жалобам на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной работы, на несоблюдение стандарта качества выполнения муниципальной работы.
Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество муниципальной работы. 

Для оценки качества и безопасности муниципальной работы Отдел использует следующие основные методы контроля:


- визуальный – проверка  состояния учреждения;


- аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на выполнение муниципальной работы, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, выполняющего муниципальную работу;


- экспертный – опрос потребителей  муниципальной работы о состоянии качества  муниципальной работы, количества информационного материала в СМИ о работе учреждения.
10.10. Система показателей объема и качества  выполнения муниципальной работы:

	Наименование показателя, единица измерения
	Формула или методика расчета
	Источник информации

	Темп роста посещаемости музея (общей), %
	Число посещений в отчётном периоде/ число посещений за соответствующий период прошлого года
	 Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания 

	Доля выставленных экспонатов из фондов музея, %
	Количество выставленных экспонатов из фондов музея за отчётный период/ общее количество единиц фондов
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Недопущение снижения числа выставок, организованных музеем, %
	Число выставок, открытых в отчётном периоде/ число выставок, открытых за соответствующий период прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Темп роста числа мероприятий (фестивалей, конференций и т.д.), %
	Число мероприятий, организованных в отчётном периоде/ число мероприятий, организованных в соответствующем периоде прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Недопущение снижения числа лекций, %
	Число лекций, проведённых в отчётном периоде/ число лекций за соответствующий период прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Выполнение норматива по проведению экскурсий, %
	Количество экскурсионных часов в отчётном периоде/ количество экскурсионных часов в отчётном периоде, рассчитанное по нормативу
	Внутренняя отчётность учреждения

	Количество жалоб, полученных в отчётном периоде, единиц
	Количество жалоб на оказание услуг, полученных в отчётном периоде
	Оперативная информация

	Темп роста музейных фондов, %
	Количество предметов хранения музейного фонда на конец отчётного периода/ количество предметов хранения музейного фонда на начало отчётного периода
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания


11. Ответственность за нарушение требований стандарта качества выполнения муниципальной работы
Сотрудники учреждения, выполняющие муниципальную работу, несут ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

Меры ответственности за нарушение требований настоящего стандарта к сотрудникам учреждения, выполняющим муниципальную работу, устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение №2

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского округа Кашира

 от 14.08.2017г. № 2735-па


Стандарт качества 

выполнения муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение,

обеспечение физического сохранения и безопасности

музейных предметов, музейных коллекций»

1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества  выполнения муниципальной работы «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций» (далее – стандарт, муниципальная работа) -  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (далее – Отдел).

1.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству выполнения муниципальной работы, финансируемой за счет средств бюджета городского округа Кашира.

1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем стандарте.
Музей - некоммерческое учреждение культуры, созданное собственником для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций, а также для достижения иных целей.

Музейный предмет - культурная ценность, качество либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление.

Музейная коллекция - совокупность культурных ценностей, которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи соединенными вместе в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам.

Музейный фонд - совокупность постоянно находящихся на территории Российской Федерации музейных предметов и музейных коллекций, гражданский оборот которых допускается только с соблюдением ограничений.

Музейная деятельность - один из специализированных типов деятельности в сфере культуры, направленный на выявление, сохранение, изучение и публичное представление культурного достояния, включающего музейные предметы и музейные коллекции, объекты культурного и природного наследия и образцы традиционной нематериальной культуры.

Экспонирование - вид музейной деятельности, заключающийся в демонстрации экспонатов (музейных фондов, коллекций) в определенной системе (хронологической, типологической и пр.).

Выставка - публичное представление достижений в области экономики, науки, техники, культуры, искусства и других областях общественной жизни.

Экскурсия - вид музейной деятельности, заключающийся в представлении информации об экспонируемых объектах в процессе их осмотра, направленный на удовлетворение познавательных, духовных, информационных и эстетических потребностей потребителей.

Стандарт качества муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира, - документ, которым устанавливаются требования к качеству выполнения муниципальной работы, включающие характеристики методов и процессов её выполнения, содержания и результата выполнения соответствующей муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира.
Муниципальная работа - это работа, выполняемая муниципальным бюджетным учреждением культуры городского округа Кашира.
Исполнитель муниципальной работы – муниципальное бюджетное учреждение культуры городского округа Кашира, выполняющее муниципальную работу (далее – учреждение). 
Потребители муниципальной работы – граждане и юридические лица, имеющие право на доступ к результатам муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира за счёт средств бюджета городского округа Кашира.

2.   Описание муниципальной  работы,  по  которой   формируется 
муниципальное задание

2.1. Наименование муниципальной работы: «Формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций».

2.2. Цель выполнения муниципальной работы: формирование, учёт, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций.

2.3. Наименование организации, выполняющей муниципальную работу: муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширский краеведческий музей» (далее – МБУК «Каширский краеведческий музей», учреждение).
2.4. Муниципальная работа включает в себя:
- комплектование музейного фонда;

- учет музейного фонда;
- обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций. 
2.5. Перечень нормативных  правовых  актов,   регулирующих   выполнение муниципальной работы:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26.05.1996  № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; 


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


- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


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


- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.12. 2009 № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»; 

- Приказ Министерства культуры СССР от 15.12.1987 № 513 «Об Инструкции по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР»;

- Приказ Министерства культуры РСФСР от 31.12.1987 № 630 «О Положении о фондово-закупочной комиссии музеев системы Министерства культуры РСФСР»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 28.07.2000 № 470 «Об утверждении формы Свидетельства о включении музейных предметов и музейных коллекций в состав Музейного фонда Российской Федерации»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 05.05.2009 № 226 «Об утверждении формы договора о передаче в безвозмездное бессрочное пользование или пользование на определенный срок музейных предметов и музейных коллекций, входящих в состав государственной части Музейного фонда Российской Федерации и находящихся в федеральной собственности»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 16.11.2015  № 2803 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов музеев, включая возможность ознакомления с музейными предметами и музейными коллекциями, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов»;


- Закон Московской области от 13.07.2007 № 113/2007-ОЗ «О музеях в Московской области»;

- Устав городского округа Кашира Московской области;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Кашира.


2.6. Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- устав учреждения;

- руководства, правила, инструкции, положения;

- эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере предоставления муниципальной услуги, выполнения муниципальной работы;

- муниципальное задание;

- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

В соответствии с действующим законодательством учреждению  при выполнении муниципальных работ, регулируемых настоящим стандартом, не требуется наличие лицензий и государственной аккредитации.

2.8. Потребителями муниципальных работ являются жители и гости городского округа Кашира, физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

Право на бесплатное посещение учреждения имеют: 

-дети до 7 лет;

-дети-сироты;

- дети из школ-интернатов;

- дети-инвалиды;

- дети из многодетных семей (один раз по дням, определённым органом управления учреждения);

- лица, не достигшие восемнадцати лет (один раз в месяц по дням, определённым органом управления учреждения);

- инвалиды I – II групп (взрослые);

- ветераны Великой Отечественной войны;

- военнослужащие срочной службы;

- сотрудники музеев;

- члены Международной ассоциации музеев ИКОМ;

- художники Российской Федерации;

- члены общества краеведов Российской Федерации;

- члены Историко-родословных обществ Российской Федерации;

- члены Клуба каширских художников;

- члены общественного Совета учреждения;

- дарители экспонатов и респонденты МБУК «Каширский краеведческий музей»;

- спонсоры, меценаты и благотворители;

- работники сферы культуры городского округа Кашира.

50% скидка на платное посещение учреждения предоставляется:

- студентам;

- воинам-интернационалистам;

- ликвидаторам аварии Чернобыльской АЭС;

- пенсионерам.
3.   Порядок выполнения муниципальной работы

3.1. Содержание выполняемой муниципальной работы.

3.1.1. Комплектование музейного фонда.

Для осуществления муниципальной работы составляются планы комплектования фондов:

- перспективные (рассчитаны на 5 - 10 лет);
- текущие (годовые).

Комплектование музейного фонда осуществляется комплексным способом, объединяющим задачи систематического и тематического комплектования:

1) Пополнение музейных коллекций однотипными музейными предметами, направлено на формирование и пополнение систематических коллекций.

2) Выявление и сбор разнотипных предметов музейного значения, отражающих конкретную тему. Это позволяет документировать процессы и явления по исследуемым музеем темам, а также формировать и пополнять тематические коллекции.

Формы комплектования музейных фондов:

1) Закупка коллекций или отдельных предметов за счет специальных ассигнований, предусмотренных сметой учреждения. При приеме предметов на закупку заключается договор купли-продажи.

2) Безвозмездная передача (дар) в собственность учреждения коллекций или предметов организациями или частными лицами. При приеме предметов или коллекций в дар (пожертвование) заключается договор дарения.

3) Обмен дублетных и непрофильных материалов на предметы, соответствующие профилю и характеру музейного собрания. При приеме предметов в обмен заключается договор мены.

4) Целевые заказы на выполнение оригинальных работ.

На основании заявления владельца о передаче предметов или коллекций в дар, на закупку, обмен, а также акта приема, легенды, заключений специалистов и своих собственных наблюдений фондово-закупочная комиссия принимает решение о приеме или возврате предметов, а также об их стоимости.

Составляется акт о приеме предметов на постоянное хранение, который утверждается руководителем учреждения и скрепляется печатью.

Если на хранение принимается коллекция, то к акту прилагается коллекционная опись, попредметно раскрывающая ее содержание.

3.1.2. Учет музейного фонда.

Порядок учета, хранения и научной обработки музейных предметов, музейных коллекций регулируется нормативными документами Министерства культуры Российской Федерации, Министерства культуры Московской области.

В процессе учета музейных фондов составляется по установленным формам учетная документация.

Учет музейных фондов предусматривает два этапа:

1) Первичная регистрация поступивших в учреждение предметов, коллекций.

Информация о предметах, коллекциях вносится в книгу поступлений музейных предметов, музейных коллекций (основного фонда). Предметы, поступившие в учреждение на временное хранение, вносятся в книгу поступлений во временное пользование. На стадии первичного учета создается система картотек.

2) Инвентаризация (научная регистрация музейных предметов, музейных коллекций).

После регистрации в книгах поступлений предметы, коллекции передаются хранителям по актам на материально-ответственное хранение. При этом музейные предметы, музейные коллекции проходят инвентаризацию. Осуществляется она при помощи книг научной инвентаризации - научных инвентарей.

Учет ведется по музейным фондам, музейным коллекциям, единицам хранения. Описи музейных фондов включают перечень входящих в данный фонд единиц хранения. Перечень содержит заголовок и краткое описание содержания каждой единицы хранения.

Запись в научный инвентарь делается на основе предварительно составленной карточки научного описания предмета. В процессе научного описания содержание карточки может дополняться, уточняться и даже меняться.

На основе карточек научного описания музейных предметов, музейных коллекций создается инвентарная картотека, выполняющая информационные функции книг инвентарного описания и служащая основой для научной каталогизации фондов.

Для того, чтобы быстро находить предметы, составляется топографическая картотека, а также топографическая опись, где фиксируется место хранения каждой единицы учета.

Учреждение ежегодно составляет годовые отчеты о движении музейных фондов, где отражаются сведения о поступлениях, об общем количестве предметов, о внутримузейных и внемузейных временных выдачах и т.д.

Для того, чтобы убедиться в наличии реальных предметов за конкретными цифрами учетных документов, а также в том, что их сохранности не нанесен ущерб, проводится переучет фондов.

Все акты, инвентарные книги, книги временных и постоянных поступлений, книги и описи изделий из драгоценных материалов хранятся у ответственных лиц в несгораемых шкафах, в закрытом помещении, которое в нерабочее время пломбируется.

3.1.3. Обеспечение физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций.

1) С целью обеспечения физического сохранения музейного фонда необходимо создание таких условий, которые способны обеспечить безопасность использования музейных предметов, музейных коллекций.

Для регистрации температуры и влажности учреждение оснащено мобильными психрометрами. Показатели температуры и влажности регистрируются дважды в сутки, в одно и то же время, в специальном журнале.

Для замедления процесса естественного старения предметов необходимо соблюдать световой режим. Световой режим устанавливается в зависимости от материала, цвета и степени сохранности предмета. Он может заключаться в полной или частичной изоляции светочувствительных вещей от постоянных источников света, а также в обеспечении некоторым группам предметов необходимого для их сохранности количества света.

Для обеспечения оптимального режима хранения музейных коллекций им необходима защита от загрязнителей воздуха, под воздействием которых происходит процесс старения и разрушения предметов.

Основные способы защиты музейных предметов, музейных коллекций от воздействия загрязнителей воздуха: герметизация помещений при наличии кондиционеров, использование фильтровальных устройств и индивидуальных упаковок для предметов - чехлов, футляров, папок. Необходима регулярная уборка музейного оборудования, помещений, прилегающей территории.

Необходимо предотвращать возможное загрязнение воздуха и соблюдать биологический режим.

2) Для обеспечения безопасности музейных фондов необходимо предупредить возникновение экстремальных ситуаций: пожаров, аварий электросети, водопроводной сети, отопительной системы, а также хищений. Музейные помещения должны быть оснащены противопожарным инвентарем, газовыми системами автоматического пожаротушения, противопожарной и охранной сигнализацией.

Нормативные документы определяют правила приема и сдачи помещений сотрудниками учреждения и материально ответственными хранителями, правила хранения ключей, пломбиров и печатей.

При стихийных бедствиях сотрудники учреждения должны заранее знать, какие музейные предметы и музейные коллекции следует спасать в первую очередь.
3.2. Размещение предметов и доступ потребителей муниципальных работ должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения  и демонстрации предметов, а также по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.
3.3. Основаниями для отказа потребителям муниципальной работы  в получении доступа в учреждение могут быть:

- невыполнение потребителями муниципальной работы  условий стандарта;

- нарушение правил посещения учреждения;

- неоплата или нарушение сроков оплаты муниципальной работы; 

- потребитель муниципальной работы  обратился в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещения;

- потребитель муниципальной работы  находился в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- потребитель муниципальной работы  находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) экспонатов музейного фонда, имущества и одежды других потребителей муниципальных работ;

- отсутствие ресурсов для осуществления муниципальной работы.

Выполнение муниципальной работы может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

4. Требования к сроку выполнения муниципальной работы

	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Режим работы   учреждения
	Выполнение муниципальной работы производится не менее пяти дней в неделю, не менее 7 часов в день без технических перерывов и перерывов на обед, включая выходные и праздничные дни. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

Рабочие дни: вторник, среда, пятница - с 11.00 до 19.00 ч; четверг - с 11.00 до 20.00 ч;

суббота, воскресенье  -  c 10.00 до 19.00 ч.

Последний четверг  каждого месяца – санитарный день.

Выходной день - понедельник.

	Сроки ожидания 

получения доступа к    

муниципальной  

работе        
	В зависимости от пожеланий потребителя муниципальной работы и режима работы учреждения доступ к результатам муниципальной работы может быть предоставлен как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный потребителем муниципальной работы с администрацией учреждения. 

Время ожидания непосредственного взаимодействия с        

работником учреждения, выполняющего муниципальную работу, не более 10 минут при отсутствии мест для сидения ожидающих лиц и 20 минут при наличии мест для сидения  ожидающих лиц.                                            


5.   Требование  к   материально-техническому   обеспечению  выполнения 
муниципальной работы
5.1. Учреждение должно быть размещено в специально  предназначенном здании и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать  размещение работников учреждения и потребителей муниципальных работ в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами:

- СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений»;

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. №736).

5.2. В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения: 1) экспозиционный (выставочный) зал; 2) конференц-зал; 3) служебные помещения. 

5.3. По размерам и состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество выполнения муниципальных работ (повышенная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 


5.4. Помещения для хранения экспозиций и музейных фондов должны быть оборудованы вентиляционной системой, поддерживающей заданный влажностный режим, системой отопления, поддерживающей заданный температурный режим и системой охранно-пожарной сигнализации. 

Специальные хранилища должны быть оборудованы прикрепленными к полу или стене сейфами для хранения особо ценных экспонатов (нумизматика, оружие, драгоценные камни и другие ценные экспонаты).


5.5. Каждое помещение должно быть оснащено специальным  оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

В основной перечень оснащения музея включается следующее  оборудование:

1) в экспозиционных залах:

а) витрины (выставочные шкафы),

б) осветительное оборудование;

2) в служебных помещениях:

а) сейфы для хранения особо ценных экспонатов,

б) компьютерная и копировально–множительная техника,

в) стеллажи. 

Конференц – зал должен быть оборудован сиденьями для размещения посетителей.

5.6. Специальное оборудование и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

5.7. Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с  эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированного оборудования и аппаратуры должна быть подтверждена Актом приёмки.

5.8. Состояние электрического оборудования в учреждении определяется путем проведения визуального осмотра, ежегодных замеров сопротивления изоляции.

5.9. Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной  сигнализации, маркировки музейных предметов.        

5.10. Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации.

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

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

5.11. 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  учреждения.

Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а также культурной и художественной ценности.

5.12. Руководитель учреждения должен обеспечить создание инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, следующих условий доступности учреждения в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения в учреждении в целях доступа к месту выполнения муниципальной работы, в том числе с использованием помощи персонала, выполняющего муниципальную работу, ассистивных и вспомогательных технологий, мнемосхем, рельефных стрелок и надписей, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и самостоятельного передвижения по территории учреждения и оказание им помощи;

- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления доступа к муниципальной работе, ее оформлении в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для потребителя муниципальной работы звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации в формате рельефной графики и знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- обеспечение допуска в учреждение, в котором выполняется муниципальная работа, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленном порядке;

- оказание сотрудниками, выполняющими муниципальную работу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению доступа к муниципальной работе и использованию объектов наравне с другими лицами.
В учреждении должны быть созданы условия индивидуальной мобильности инвалидов и возможность для самостоятельного их передвижения по зданию (и при необходимости - по территории учреждения).  Для обеспечения доступности учреждения для инвалидов должны быть предусмотрены:

- выделенные стоянки автотранспортных средств для инвалидов;
- подъемные платформы (аппарели);

- доступные входные группы (пандусы, поручни, тактильные указатели, стикеры на стеклянных дверях);

- доступные пути движения на объекте (в том числе адаптированные лифты, пандусы, поручни, тактильные указатели, раздвижные двери, достаточная ширина дверных проемов в стенах, лестничных маршей, площадок);

- доступные санитарно-гигиенические помещения.

6.   Требование к информационному обеспечению потребителей  
муниципальной работы
6.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной работе:

	      Способ      
	                    Характеристика                    

	Информирование 

при личном     

обращении      
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, выполняющего муниципальную работу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют необходимые   разъяснения о муниципальной работе.         

Время ожидания потребителем муниципальной работы консультации не превышает 5 минут.                                                  

	Телефонная     

консультация   
	В случае обращения потребителя муниципальной работы по телефону во время  работы учреждения, выполняющего муниципальную работу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют   необходимые разъяснения о муниципальной   работе.                                                  

Время ожидания потребителем муниципальной работы консультации не превышает  5 минут.                                                  

	Информация у   

входа в здание 
	У входа в здание размещается:                                     

  - информация о наименовании учреждения, выполняющего муниципальную работу;                                    

  - информация о режиме работы учреждения.        

	Информация в   

помещениях     

учреждения,   

выполняющего муниципальную работу         
	В помещениях в удобном для обозрения месте размещаются:  

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ,  в том числе платных -  с  указанием цен;                                           

  - перечень документов, которые должен представить      

(предъявить) потребитель муниципальной работы, в том числе льготной категории, для получения доступа к муниципальной работе;                      

  - перечень оснований для отказа в доступе к муниципальной работе;                                    

  - информация о руководителе учреждения и времени приема граждан;                                          

  - информация о наименовании, адресе и телефонах  вышестоящего органа местного самоуправления;             

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных работ своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения,  выполняющего муниципальную работу.     

	Информация в   

сети Интернет  
	На сайте учреждения (музей-кашира.рф), выполняющего муниципальную работу, размещается и поддерживается в актуальном режиме:                                       

  - информация о наименовании учреждения, выполняющего муниципальную работу;                                    

  - информация об адресе, маршрутах проезда и номерах  телефонов учреждения, выполняющего муниципальную работу; 

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ, в том числе платных - с указанием цен;                               

  - перечень документов, которые должен представить  (предъявить) потребитель муниципальной работы, в том числе льготной категории, для получения доступа к муниципальной работе;                      

  - перечень оснований для отказа в доступе к муниципальной работе;                                    

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных работ своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения, выполняющего муниципальную работу.                         



6.2. Информация о работе учреждения, о порядке и правилах предоставления доступа к муниципальной работе должна быть доступна населению городского округа Кашира. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».


6.3.
Информационное обеспечение метода и процесса выполнения муниципальной работы может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

6.4. Обновление информации осуществляется при наличии информационного повода.


6.5. Потребитель муниципальных работ вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых муниципальных работах, обеспечивающей его компетентный выбор.

7.   Требования    к  организации учета мнения потребителей 
муниципальной работы 

	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Книга отзывов и

предложений    
	У учреждения, выполняющего муниципальную работу, имеется 

книга отзывов и предложений, которая предоставляется   потребителям муниципальных работ по их требованию.                           

Отзывы и предложения потребителей муниципальных работ рассматриваются не реже одного раза в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя муниципальной работы, оставившего запись, о  принятых мерах.                                         

	Письменные обращения потребителей муниципальной работы
	Учреждение, выполняющее муниципальную работу, организует прием, регистрацию, рассмотрение письменных предложений, 

заявлений, жалоб потребителей муниципальных работ и подготовку в месячный  срок ответов на них.                                      

	Опросы потребителей   

муниципальной работы        
	Учреждение, выполняющее муниципальную работу, не реже   

одного раза в год организует проведение опросов  потребителей о качестве и доступности муниципальной работы.                                                   


8.   Требования   к  кадровому  составу,  необходимому  для  выполнения муниципальной работы   

8.1.
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.


8.2.
Музейную деятельность осуществляют следующие виды персонала: 


- музейные работники: научные сотрудники; 


- административно-управленческий персонал; 


- технические работники.


8.3.
Уровень профессиональной компетентности научных работников учреждения должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. 

Работники учреждения  (за исключением технического персонала) не реже одного   раза в 5 лет повышают квалификацию.                       

8.4. У специалистов учреждения должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

8.5.
 Выполнение муниципальной работы должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением к потребителям муниципальных работ.

9.   Порядок  подачи,  регистрации  и рассмотрения  жалоб  
на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной    работы,   

на несоблюдение стандарта качества выполнения муниципальной работы 

9.1. Потребители муниципальных работ в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления доступа к результатам муниципальной работы, отказа в предоставлении доступа к результатам муниципальной работы могут обратиться с жалобой.


Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной работы осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации» и Законом МО от 05.10.2006 №164-2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

9.2. Потребитель муниципальной работы имеет право направить письменное обращение (жалобу, претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю учреждения, записавшись на личный приём.

9.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование учреждения;
- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной работы;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- подпись потребителя муниципальной работы и дата подачи жалобы.

9.4. Жалоба на некачественное выполнение муниципальной работы регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

9.5. Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием потребителя муниципальной работы, направлявшего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав потребителя муниципальной работы, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

9.6. Ответ на обращение (жалобу, претензию) подписывается руководителем учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.7. Ответ на обращение (жалобу, претензию) не даётся,  если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя муниципальной работы, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Руководитель учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.8. Потребители муниципальных работ могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников учреждения, подав жалобу заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему социальную сферу, Главе городского округа Кашира.

9.9. Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Кашира Московской области.  
9.10. В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель муниципальной работы прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

9.11. Срок рассмотрения письменного обращения  (жалобы, претензии) составляет не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

9.12. При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы руководитель учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

9.13. Потребитель муниципальной работы вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц учреждения, Администрации городского округа Кашира в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

10.   Порядок контроля качества муниципальной работы

10.1.
Выполнение муниципальной работы учреждением должно быть направлено на полное удовлетворение нужд потребителей муниципальной работы, непрерывное повышение качества муниципальной работы.


10.2.
Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества выполнения муниципальной работы. 


10.3.
Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное выполнение муниципальной работы в соответствии с настоящим стандартом. 


10.4.
Руководитель учреждения обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения;


- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего выполнение муниципальной работы и контроль качества музейной деятельности; 


- организовать информационное обеспечение деятельности учреждения в соответствии с требованиями настоящего стандарта;


- обеспечить внутренний контроль за соблюдением стандарта;


- обеспечить выработку предложений по совершенствованию музейной деятельности и настоящего стандарта.


10.5. Критериями оценки качества муниципальной работы являются:


- полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с установленными требованиями ее выполнения; 


- результативность (эффективность) выполнения муниципальной работы, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).


10.6.
Качественное выполнение муниципальной работы характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота выполнения муниципальной работы;


- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора населения городского округа Кашира;


- оптимальность использования ресурсов учреждения;


- удовлетворенность потребителя муниципальной работы музейной деятельностью;   


- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии выполнения муниципальной работы.


10.7. Контроль качества муниципальной работы осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


10.8. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения (в случае отсутствия - лицом, его замещающим). Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества выполнения муниципальной работы);


- плановый контроль:


а) тематический (контроль по направлению деятельности учреждения);


б) комплексный (проверка деятельности отдельных музейных работников). 

Выявленные недостатки по выполнению муниципальной работы анализируются, и в случае, если вина доказана, сотрудник учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ежеквартально, при проведении совещания с руководителями муниципальных учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Отдела, проводимого начальником Отдела (в его отсутствие -  заместителем), руководитель учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах. 

10.9. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения настоящего стандарта осуществляет Отдел (начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, главные аналитики Отдела) путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе по проверке принятия мер по поступившим жалобам на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной работы, на несоблюдение стандарта качества выполнения муниципальной работы.
Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество муниципальной работы. 

Для оценки качества и безопасности муниципальной работы Отдел использует следующие основные методы контроля:


- визуальный – проверка  состояния учреждения;


- аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на выполнение муниципальной работы, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, выполняющего муниципальную работу;


- экспертный – опрос потребителей  муниципальной работы о состоянии качества  муниципальной работы, количества информационного материала в СМИ о работе учреждения.

10.10. Система показателей объема и качества  выполнения муниципальной работы:

	Наименование показателя, единица измерения
	Формула или методика расчета
	Источник информации

	Темп роста посещаемости музея (общей), %
	Число посещений в отчётном периоде/ число посещений за соответствующий период прошлого года
	 Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания 

	Доля выставленных экспонатов из фондов музея, %
	Количество выставленных экспонатов из фондов музея за отчётный период/ общее количество единиц фондов
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Недопущение снижения числа выставок, организованных музеем, %
	Число выставок, открытых в отчётном периоде/ число выставок, открытых за соответствующий период прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Темп роста числа мероприятий (фестивалей, конференций и т.д.), %
	Число мероприятий, организованных в отчётном периоде/ число мероприятий, организованных в соответствующем периоде прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Недопущение снижения числа лекций, %
	Число лекций, проведённых в отчётном периоде/ число лекций за соответствующий период прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Выполнение норматива по проведению экскурсий, %
	Количество экскурсионных часов в отчётном периоде/ количество экскурсионных часов в отчётном периоде, рассчитанное по нормативу
	Внутренняя отчётность учреждения

	Количество жалоб, полученных в отчётном периоде, единиц
	Количество жалоб на оказание услуг, полученных в отчётном периоде
	Оперативная информация

	Темп роста музейных фондов, %
	Количество предметов хранения музейного фонда на конец отчётного периода/ количество предметов хранения музейного фонда на начало отчётного периода
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания


11. Ответственность за нарушение требований стандарта качества выполнения муниципальной работы
Сотрудники учреждения, выполняющие муниципальную работу, несут ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

Меры ответственности за нарушение требований настоящего стандарта к сотрудникам учреждения, выполняющим муниципальную работу, устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение №3

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского округа Кашира

 от 14.08.2017г. № 2735-па


Стандарт качества 

предоставления муниципальной услуги «Создание экспозиций (выставок) музеев, 
организация выездных выставок»

1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества  предоставления муниципальной услуги «Создание экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок» (далее – стандарт, муниципальная услуга) -  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (далее – Отдел).

1.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству предоставления муниципальной услуги, финансируемой за счет средств бюджета городского округа Кашира.

1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем стандарте.
Музей - некоммерческое учреждение культуры, созданное собственником для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций, а также для достижения иных целей.

Музейный предмет - культурная ценность, качество либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление.

Музейная коллекция - совокупность культурных ценностей, которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи соединенными вместе в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам.

Музейный фонд - совокупность постоянно находящихся на территории Российской Федерации музейных предметов и музейных коллекций, гражданский оборот которых допускается только с соблюдением ограничений.

Музейная деятельность - один из специализированных типов деятельности в сфере культуры, направленный на выявление, сохранение, изучение и публичное представление культурного достояния, включающего музейные предметы и музейные коллекции, объекты культурного и природного наследия и образцы традиционной нематериальной культуры.

Экспонирование - вид музейной деятельности, заключающийся в демонстрации экспонатов (музейных фондов, коллекций) в определенной системе (хронологической, типологической и пр.).

Выставка - публичное представление достижений в области экономики, науки, техники, культуры, искусства и других областях общественной жизни.

Экскурсия - вид музейной деятельности, заключающийся в представлении информации об экспонируемых объектах в процессе их осмотра, направленный на удовлетворение познавательных, духовных, информационных и эстетических потребностей потребителей.

Муниципальная услуга - это результат деятельности муниципального бюджетного учреждения культуры городского округа Кашира в интересах определенного физического (юридического) лица – потребителя  услуги, осуществляемой в соответствии с муниципальным заданием и направленной на удовлетворение потребности граждан, реализацию ими прав и свобод.

Стандарт качества муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира, - документ, которым устанавливаются требования к качеству предоставления муниципальной услуги, включающие характеристики методов и процессов её оказания, содержания и результата оказания соответствующей муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира.
Исполнитель муниципальной услуги – муниципальное бюджетное учреждение культуры городского округа Кашира, предоставляющее муниципальную услугу (далее – учреждение). 
Потребители муниципальной услуги – граждане и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира за счёт средств бюджета городского округа Кашира.

2.   Описание муниципальной  услуги,  по  которой   формируется 
муниципальное задание

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Создание экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок».

2.2. Цель предоставления муниципальной услуги: создание экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок.

2.3. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширский краеведческий музей» (далее – МБУК «Каширский краеведческий музей», учреждение).
2.4. Муниципальная услуга включает в себя: 


- создание экспозиций (выставок) музеев;


- организация выездных выставок.
2.5. Условия предоставления муниципальной услуги:


- в стационарных условиях;


- вне стационара.
2.6. Создание выставок является составной частью экспозиционной работы учреждения. Учреждение создает постоянные и временные экспозиции (выставки), организует выездные выставки.

Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ населения к культурным ценностям, находящимся в фонде учреждения.

Организация разноплановых выставок должна обеспечивать привлечение потребителей муниципальной услуги разного возрастного уровня и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фонде учреждения предметов, коллекций.

2.7. Перечень нормативных  правовых  актов,   регулирующих   предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26.05.1996  № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; 


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


- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


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


- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.12. 2009 № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»; 

- Приказ Министерства культуры СССР от 15.12.1987 № 513 «Об Инструкции по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР»;

- Приказ Министерства культуры РСФСР от 31.12.1987 № 630 «О Положении о фондово-закупочной комиссии музеев системы Министерства культуры РСФСР»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 28.07.2000 № 470 «Об утверждении формы Свидетельства о включении музейных предметов и музейных коллекций в состав Музейного фонда Российской Федерации»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 05.05.2009 № 226 «Об утверждении формы договора о передаче в безвозмездное бессрочное пользование или пользование на определенный срок музейных предметов и музейных коллекций, входящих в состав государственной части Музейного фонда Российской Федерации и находящихся в федеральной собственности»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 16.11.2015  № 2803 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов музеев, включая возможность ознакомления с музейными предметами и музейными коллекциями, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов»;

 - Закон Московской области от 13.07.2007 № 113/2007-ОЗ «О музеях в Московской области»;

- Устав городского округа Кашира Московской области;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Кашира.


2.8.
Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- устав учреждения;

- руководства, правила, инструкции, положения;

- эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере предоставления муниципальной услуги, выполнения муниципальной работы;

- муниципальное задание;
- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

В соответствии с действующим законодательством учреждению  при предоставлении муниципальных услуг, регулируемых настоящим стандартом, не требуется наличие лицензий и государственной аккредитации.

2.9. Потребителями муниципальных услуг являются жители и гости городского округа Кашира, физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

Право на бесплатное посещение учреждения имеют: 

-дети до 7 лет;

-дети-сироты;

- дети из школ-интернатов;

- дети-инвалиды;

- дети из многодетных семей (один раз по дням, определённым органом управления учреждения);

- лица, не достигшие восемнадцати лет (один раз в месяц по дням, определённым органом управления учреждения);

- инвалиды I – II групп (взрослые);

- ветераны Великой Отечественной войны;

- военнослужащие срочной службы;

- сотрудники музеев;

- члены Международной ассоциации музеев ИКОМ;

- художники Российской Федерации;

- члены общества краеведов Российской Федерации;

- члены Историко-родословных обществ Российской Федерации;

- члены Клуба каширских художников;

- члены общественного Совета учреждения;

- дарители экспонатов и респонденты МБУК «Каширский краеведческий музей»;

- спонсоры, меценаты и благотворители;

- работники сферы культуры городского округа Кашира.

50% скидка на платное посещение учреждения предоставляется:

- студентам;

- воинам-интернационалистам;

- ликвидаторам аварии Чернобыльской АЭС;

- пенсионерам.
3.   Порядок предоставления муниципальной услуги
3.1. Муниципальная услуга может предоставляться в следующих основных формах:

- создание экспозиций и временных выставок, организация выездных (передвижных) выставок, в том числе выставок, приуроченных к проведению культурно-массовых мероприятий на материалах из музейных коллекций, частных коллекций, произведений профессионального, декоративно-прикладного искусства, изделий народных промыслов и пр. Экспонаты либо иные культурные ценности предоставляются для организации выставки их владельцем (собственником) на договорной основе;

- самостоятельного ознакомления потребителей муниципальной услуги с постоянными экспозициями и временными выставками;

- проведения экскурсионного обслуживания, научно-образовательных и культурно-массовых мероприятий для потребителей муниципальной услуги в условиях временных выставок;
- информационно-справочного и консультационного обслуживания потребителей муниципальной услуги.

Перечень форм предоставления муниципальной услуги может быть расширен исполнителем в зависимости от специфики обслуживаемого контингента потребителей (в соответствии с уставом исполнителя).

Требования к объёму и качеству предоставляемой муниципальной услуги за счёт средств бюджета городского округа Кашира утверждаются ежегодно в муниципальном задании.

3.2. Создание выставки осуществляется в несколько этапов:

1) Планирование - определение темы и сроков работы выставки.

На этом этапе идея выставки, получившая предварительное одобрение со стороны руководства учреждения, разворачивается ее сторонниками в концепцию, формулирующую:

- цели выставки;

- научное значение выставки;

- интерес выставки для потребителей муниципальной услуги;

- описание экспозиции и размеров необходимых выставочных площадей;

- описание предметов искусства или предметов материальной культуры из собственного собрания, а также возможных заимствований из других музеев;

- необходимые затраты; потенциальные источники финансирования и поддержки;

- примерные сроки организации выставки.

2) Создание рабочей группы по организации и оформлению выставки в учреждении (далее – рабочая группа).

В случае принятия концепции выставки руководителем учреждения и внесения в общий выставочный план, формируется и начинает работать рабочая группа.

3) Определение выставочных площадей, места организации выставки.

Рабочей группой создается краткий план-проспект выставки, который определяет:

- цели выставки;

- ожидаемые впечатления потребителей муниципальной услуги;

- поэлементное описание выставки, включающее: коммуникативные задачи каждого элемента (компонента) экспозиции;

- возможные коммуникативные средства решения этих задач;

- матрицы движения потока посетителей;

- эскизы будущей экспозиции, дающие представление о выставке.

4) Работа в музейных фондах по выявлению и отбору экспонатов для выставки.

При отборе необходимых экспозиционных материалов необходимо руководствоваться темой и целью экспозиции.

5) Подготовка тематико-экспозиционного плана выставки.

В соответствии с тематикой сотрудники подбирают в музейных фондах необходимые материалы и группируют их в экспозиционные комплексы.

Тематико-экспозиционный план включает:

- наименование разделов, тем, тематических комплексов;

- ведущие тексты и аннотации;

- перечни экспонатов в экспозиционных комплексах с указанием основных атрибутивных данных;

- сведения о характере экспозиционных материалов (подлинник, воспроизведение) и их размерах;

- указание мест хранения материалов и их шифра.

Перед окончательным оформлением тематико-экспозиционного плана осуществляется пробная экспозиция (раскладка): предназначенные для экспонирования материалы раскладываются, развешиваются, расставляются в заданном пространстве в соответствии с тематической структурой или тематическим планом, с проектами архитектурно-художественного решения.

6) Разработка художественного (дизайнерского) решения выставки.

На основе тематико-экспозиционного плана составляется проект художественного оформления экспозиции: архитектурное оформление помещения, освещение зала, оборудование экспозиционной мебелью, а также размещение экспозиционных разделов и комплексов и самих экспонатов.

В выставочном зале ведущие экспонаты помещают в центре, подчеркивают их роль введением активного цветового фона, направленным освещением, созданием вокруг свободного пространства, что обязательно привлекает внимание посетителей.

7) Подготовка научно-справочного аппарата выставки (пояснительные тексты, этикетки, указатели).

Для наглядного установления смысловых связей между отдельными группами предметов в экспозицию при необходимости вводятся карты, схемы, диаграммы, таблицы и другие научно-вспомогательных материалы.

Обязательным для экспозиции текстовым материалом является этикетаж, то есть этикетки с аннотациями.

Этикетка заключает в себя краткие сведения о каждом экспонируемом предмете, которые располагаются в определенном порядке. В этикетке указывается название экспоната, материал, из которого он изготовлен, место изготовления, автор. Далее могут быть указаны дополнительные сведения о предмете: его отдельные детали, способ употребления, связь с событием или лицом.

8) Монтаж выставки (размещение экспонатов на выставочном оборудовании, закрепление декоративных элементов, пояснительных текстов, установка освещения).

После окончания работ над художественными элементами, научно-вспомогательными и текстовыми материалами, оборудованием проводится монтаж экспозиции. В процессе монтажных работ могут быть внесены некоторые изменения в содержание экспозиции или их размещение.

3.3. Размещение предметов и доступ потребителей муниципальной услуги должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения  и демонстрации предметов, а также по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

3.4. Основаниями для отказа потребителям муниципальной услуги  в получении доступа в учреждение могут быть:

- невыполнение потребителями муниципальной услуги  условий настоящего стандарта;

- нарушение правил посещения учреждения;

- неоплата или нарушение сроков оплаты муниципальной услуги; 

- потребитель муниципальной услуги  обратился в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещения;

- потребитель муниципальной услуги  находился в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- потребитель муниципальной услуги  находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) экспонатов музейного фонда, имущества и одежды других потребителей муниципальной услуги;

- отсутствие ресурсов для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

4. Требования к сроку предоставления муниципальной услуги
	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Режим работы   учреждения
	Предоставление муниципальной услуги производится не менее пяти дней в неделю, не менее 7 часов в день без технических перерывов и перерывов на обед, включая выходные и праздничные дни. В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима, включая праздничные и выходные дни.

Рабочие дни: вторник, среда, пятница - с 11.00 до 19.00 ч; четверг - с 11.00 до 20.00 ч;

суббота, воскресенье  -  c 10.00 до 19.00 ч.

Последний четверг  каждого месяца – санитарный день.

Выходной день - понедельник.

	Сроки ожидания 

оказания
муниципальной  

услуги        
	В зависимости от пожеланий потребителя муниципальной услуги и режима работы учреждения муниципальная  услуга  может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный потребителем муниципальной услуги с администрацией учреждения. 

Время ожидания непосредственного взаимодействия с        

работником учреждения, оказывающим муниципальную услугу, не более 10 минут при отсутствии мест для сидения ожидающих лиц и 20 минут при наличии мест для сидения  ожидающих лиц.                                            


5.   Требование  к   материально-техническому   обеспечению  предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Учреждение должно быть размещено в специально  предназначенном здании и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать  размещение работников учреждения и потребителей муниципальных услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами:

- СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений»;

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. №736).

5.2. В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения: 1) экспозиционный (выставочный) зал; 2) конференц-зал; 3) служебные помещения. 

5.3. По размерам и состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставления муниципальных услуг (повышенная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 


5.4. Помещения для хранения экспозиций и музейных фондов должны быть оборудованы вентиляционной системой, поддерживающей заданный влажностный режим, системой отопления, поддерживающей заданный температурный режим и системой охранно-пожарной сигнализации. 

Специальные хранилища должны быть оборудованы прикрепленными к полу или стене сейфами для хранения особо ценных экспонатов (нумизматика, оружие, драгоценные камни и другие ценные экспонаты).


5.5. Каждое помещение должно быть оснащено специальным  оборудованием и аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

В основной перечень оснащения музея включается следующее  оборудование:

1) в экспозиционных залах:

а) витрины (выставочные шкафы),

б) осветительное оборудование;

2) в служебных помещениях:

а) сейфы для хранения особо ценных экспонатов,

б) компьютерная и копировально–множительная техника,

в) стеллажи. 

Конференц – зал должен быть оборудован сиденьями для размещения посетителей.

5.6. Специальное оборудование и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

5.7. Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с  эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированного оборудования и аппаратуры должна быть подтверждена Актом приёмки.

5.8. Состояние электрического оборудования в учреждении определяется путем проведения визуального осмотра, ежегодных замеров сопротивления изоляции.

5.9. Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной  сигнализации, маркировки музейных предметов.        

5.10. Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации.

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

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

5.11. 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  учреждения.

Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а также культурной и художественной ценности.

5.12. Руководитель учреждения должен обеспечить создание инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, следующих условий доступности учреждения в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения в учреждении в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, мнемосхем, рельефных стрелок и надписей, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и самостоятельного передвижения по территории учреждения и оказание им помощи;

- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ее оформлении в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для потребителя муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации в формате рельефной графики и знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленном порядке;

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию объектов наравне с другими лицами.
В учреждении должны быть созданы условия индивидуальной мобильности инвалидов и возможность для самостоятельного их передвижения по зданию (и при необходимости - по территории учреждения).  Для обеспечения доступности учреждения для инвалидов должны быть предусмотрены:

- выделенные стоянки автотранспортных средств для инвалидов;

- подъемные платформы (аппарели);

- доступные входные группы (пандусы, поручни, тактильные указатели, стикеры на стеклянных дверях);

- доступные пути движения на объекте (в том числе адаптированные лифты, пандусы, поручни, тактильные указатели, раздвижные двери, достаточная ширина дверных проемов в стенах, лестничных маршей, площадок);

- доступные санитарно-гигиенические помещения.
6.   Требование к информационному обеспечению потребителей  
муниципальной услуги
6.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге:

	      Способ      
	                    Характеристика                    

	Информирование 

при личном     

обращении      
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют необходимые   разъяснения о муниципальной услуге.         

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает 5 минут.                                                  

	Телефонная     

консультация   
	В случае обращения потребителя муниципальной услуги по телефону во время  работы учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют   необходимые разъяснения о муниципальной   услуге.                                                  

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает  5 минут.                                                  

	Информация у   

входа в здание 
	У входа в здание размещается:                                     

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация о режиме работы учреждения.        

	Информация в   

помещениях     

учреждения,   

оказывающего муниципальную услугу        
	В помещениях в удобном для обозрения месте размещаются:  

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ,  в том числе платных -  с  указанием цен;                                           

  - перечень документов, которые должен представить      

(предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;                                    

  - информация о руководителе учреждения и времени приема граждан;                                          

  - информация о наименовании, адресе и телефонах  вышестоящего органа местного самоуправления;             

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу.     

	Информация в   

сети Интернет  
	На сайте учреждения (музей-кашира.рф), предоставляющего муниципальную услугу, размещается и поддерживается в актуальном режиме:                                       

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация об адресе, маршрутах проезда и номерах  телефонов учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ, в том числе платных - с указанием цен;                               

  - перечень документов, которые должен представить  (предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;                                    

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.                         



6.2. Информация о работе учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна быть доступна населению городского округа Кашира. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».


6.3.
Информационное обеспечение метода и процесса предоставления муниципальной услуги может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

6.4. Обновление информации осуществляется при наличии информационного повода.


6.5. Потребитель муниципальных услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации об оказываемых муниципальных услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.

7.   Требования    к  организации учета мнения потребителей 
муниципальной услуги 

	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Книга отзывов и

предложений    
	У учреждения, оказывающего муниципальную услугу, имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется   потребителям муниципальных услуг по их требованию.                           

Отзывы и предложения потребителей муниципальных услуг рассматриваются не реже одного раза в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя муниципальной услуги, оставившего запись, о  принятых мерах.                                         

	Письменные обращения потребителей муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, организует прием, регистрацию, рассмотрение письменных предложений, 

заявлений, жалоб потребителей муниципальных услуг и подготовку в месячный  срок ответов на них.                                      

	Опросы потребителей   

муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не реже   

одного раза в год организует проведение опросов  потребителей о качестве и доступности муниципальной услуги.                                                   


8.   Требования   к  кадровому  составу,  необходимому  для  предоставления

 муниципальной услуги   

8.1.
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.


8.2.
Музейную деятельность осуществляют следующие виды персонала: 


- музейные работники: научные сотрудники; 


- административно-управленческий персонал; 


- технические работники.


8.3.
Уровень профессиональной компетентности научных работников учреждения должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. 

Работники учреждения  (за исключением технического персонала) не реже одного   раза в 5 лет повышают квалификацию.                       

8.4. У специалистов учреждения должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

8.5.
 Оказание муниципальной услуги должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением к потребителям муниципальных услуг.

9.   Порядок  подачи,  регистрации  и рассмотрения  жалоб  
на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной    услуги,   

на несоблюдение стандарта качества предоставления муниципальной услуги 

9.1. Потребители муниципальных услуг в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой.


Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации» и Законом МО от 05.10.2006 №164-2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

9.2. Потребитель муниципальной услуги имеет право направить письменное обращение (жалобу, претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю учреждения, записавшись на личный приём.

9.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование учреждения;
- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной услуги;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- подпись потребителя муниципальной услуги и дата подачи жалобы.

9.4. Жалоба на некачественное предоставление муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

9.5. Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием потребителя муниципальной услуги, направлявшего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав потребителя муниципальной услуги, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

9.6. Ответ на обращение (жалобу, претензию) подписывается руководителем учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.7. Ответ на обращение (жалобу, претензию) не даётся,  если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя муниципальной услуги, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Руководитель учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.8. Потребители муниципальных услуг могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников учреждения, подав жалобу заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему социальную сферу, Главе городского округа Кашира.

9.9. Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Кашира Московской области.  
9.10. В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель муниципальной услуги прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

9.11. Срок рассмотрения письменного обращения  (жалобы, претензии) составляет не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

9.12. При подтверждении факта некачественного предоставления муниципальной услуги руководитель учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

9.13. Потребитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц учреждения, Администрации городского округа Кашира в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

10.   Порядок контроля качества муниципальной услуги

10.1.
Работа учреждения по предоставлению муниципальной услуги должна быть направлена на полное удовлетворение нужд потребителей муниципальной услуги, непрерывное повышение качества муниципальной услуги.


10.2.
Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемой муниципальной услуги. 


10.3.
Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим стандартом. 


10.4.
Руководитель учреждения обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения;


- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги и контроль качества музейной деятельности; 


- организовать информационное обеспечение деятельности учреждения в соответствии с требованиями настоящего стандарта;


- обеспечить внутренний контроль за соблюдением стандарта;


- обеспечить выработку предложений по совершенствованию музейной деятельности и настоящего стандарта.


10.5. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:


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


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


10.6.
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления муниципальной услуги;


- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора населения городского округа Кашира;


- оптимальность использования ресурсов учреждения;


- удовлетворенность потребителя муниципальной услуги музейной деятельностью;   


- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги.


10.7. Контроль качества муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


10.8. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения (в случае отсутствия - лицом, его замещающим). Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления муниципальной услуги);


- плановый контроль:


а) тематический (контроль по направлению деятельности учреждения);


б) комплексный (проверка деятельности отдельных музейных работников). 

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются, и в случае, если вина доказана, сотрудник учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ежеквартально, при проведении совещания с руководителями муниципальных учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Отдела, проводимого начальником Отдела (в его отсутствие -  заместителем), руководитель учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах. 

10.9. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения настоящего стандарта осуществляет Отдел (начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, главные аналитики Отдела) путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе по проверке принятия мер по поступившим жалобам на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной услуги, на несоблюдение стандарта качества муниципальной услуги.
Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество муниципальной услуги. 

Для оценки качества и безопасности муниципальной услуги Отдел использует следующие основные методы контроля:


- визуальный – проверка  состояния учреждения;


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


- экспертный – опрос потребителей  муниципальной услуги о состоянии качества  муниципальной услуги, количества информационного материала в СМИ о работе учреждения.

10.10. Система показателей объема и качества  оказания муниципальной услуги:

	Наименование показателя, единица измерения
	Формула или методика расчета
	Источник информации

	Темп роста посещаемости музея (общей), %
	Число посещений в отчётном периоде/ число посещений за соответствующий период прошлого года
	 Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания 

	Доля выставленных экспонатов из фондов музея, %
	Количество выставленных экспонатов из фондов музея за отчётный период/ общее количество единиц фондов
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Недопущение снижения числа выставок, организованных музеем, %
	Число выставок, открытых в отчётном периоде/ число выставок, открытых за соответствующий период прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Темп роста числа мероприятий (фестивалей, конференций и т.д.), %
	Число мероприятий, организованных в отчётном периоде/ число мероприятий, организованных в соответствующем периоде прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Недопущение снижения числа лекций, %
	Число лекций, проведённых в отчётном периоде/ число лекций за соответствующий период прошлого года
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Выполнение норматива по проведению экскурсий, %
	Количество экскурсионных часов в отчётном периоде/ количество экскурсионных часов в отчётном периоде, рассчитанное по нормативу
	Внутренняя отчётность учреждения

	Количество жалоб, полученных в отчётном периоде, единиц
	Количество жалоб на оказание услуг, полученных в отчётном периоде
	Оперативная информация

	Темп роста музейных фондов, %
	Количество предметов хранения музейного фонда на конец отчётного периода/ количество предметов хранения музейного фонда на начало отчётного периода
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №8-НК «Сведения о деятельности музея», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания


11. Ответственность за нарушение требований стандарта качества 
предоставления муниципальной услуги
Сотрудники учреждения, оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

Меры ответственности за нарушение требований настоящего стандарта к сотрудникам учреждения, оказывающим муниципальную услугу, устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение №4
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского округа Кашира
 от 14.08.2017г. № 2735-па


Стандарт качества 

предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки»
1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества  предоставления муниципальной услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» (далее – стандарт, муниципальная услуга) -  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (далее – Отдел).

1.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству предоставления муниципальной услуги, финансируемой за счет средств бюджета городского округа Кашира.

1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем стандарте.

Библиотека – информационная, культурная, просветительская организация или структурное подразделение организации, располагающее организованным фондом документов и предоставляющие их во временное пользование физическим и юридическим лицам. 

Библиотечная услуга (библиотечно-информационная услуга) – конкретный результат библиотечного обслуживания, удовлетворяющий определенную информационную потребность пользователя библиотеки. 

Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечной услуги.

Библиотечный фонд – упорядоченное собрание документов, предназначенное для хранения и общественного использования в целях удовлетворения информационных потребностей физических и юридических лиц. 

Документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией, в т.ч. электронным образом, в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования.

Библиотечный абонемент - форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов для использования вне библиотеки.
Внестационарное библиотечное обслуживание населения - обслуживание читателей вне стационарной библиотеки, обеспечивающее приближение библиотечных услуг к месту работы  или жительства населения в библиотечных пунктах, передвижных библиотеках средствами бригадного, заочного абонемента и др.
Читальный зал - форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу произведений печати (документов) для работы в помещении библиотеки, специально оборудованном для читателей и работы с документами.
Книговыдача - число выданных книг пользователям учреждения.
Удаленный пользователь — пользователь услугами библиотеки, получающий их при помощи информационно-коммуникационных технологий и других каналов коммуникации.

Электронный каталог (ЭК) - машиночитаемый библиотечный каталог, работающий в реальном режиме времени и предоставленный в распоряжение пользователей. 

Муниципальная услуга - это результат деятельности муниципального бюджетного учреждения культуры городского округа Кашира в интересах определенного физического (юридического) лица – потребителя  услуги, осуществляемой в соответствии с муниципальным заданием и направленной на удовлетворение потребности граждан, реализацию ими прав и свобод.

Стандарт качества муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира, - документ, которым устанавливаются требования к качеству предоставления муниципальной услуги, включающие характеристики методов и процессов её оказания, содержания и результата оказания соответствующей муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира.
Исполнитель муниципальной услуги – муниципальное бюджетное учреждение культуры городского округа Кашира, предоставляющее муниципальную услугу (далее – учреждение). 
Потребители муниципальной услуги – граждане и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира за счёт средств бюджета городского округа Кашира.

2.   Описание муниципальной  услуги,  по  которой   формируется 
муниципальное задание

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки».

2.2. Цель предоставления муниципальной услуги: библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки.

2.3. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу: 
2.3.1. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширская центральная библиотека» (далее – МБУК «Каширская центральная библиотека»), Московская область, г. Кашира, ул. Центральная, д.21;
- Лёдовская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Лёдово, ул. Лёдовская, д. 27;

- Каменская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Каменка, ул. Центральная, д. 9;

- Никулинская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Никулино, ул. Новая, д. 11;

- Новосёлковская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Новосёлки, ул. Центральная, д. 23;

- Руновская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская  центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Большое Руново, ул. Южная, д. 6;

- Тарасковская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Тарасково, ул. Комсомольская, д. 28;


- Богатищевская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Богатищево, ул. Новая, д. 16;


- Топкановская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Топканово, ул. Новая, д. 16;


- Зендиковская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, п. Зендиково, ул. Октябрьская, д. 11;


- Барабановская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, Каширский район, д. Барабаново, ул. Ленина, д. 5;


- Кокинская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Кокино, ул. Запрудная, д. 1;


2.3.2. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширская городская библиотека» (далее – МБУК «Каширская городская библиотека»), Московская область, г. Кашира, ул. Металлистов, д. 13/2:
- городская библиотека им. И. Воронкова - филиал №1 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, Кашира-1, ул. Советская, д. 8;
- городская библиотека - филиал №2 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, г. Кашира, ул. Ленина, д. 11, корп. 3;
- городская детская библиотека - филиал №3 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, Кашира-2 ул. Металлистов, д.13/2;
- городская библиотека - «Библиотека – музей кукол» - филиал №4 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, Кашира-1, ул. Советская, д.8 (2 этаж);
2.3.3. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ожерельевская городская опорная библиотека» (далее – МБУК «Ожерельевская городская опорная библиотека»), Московская область, городской округ Кашира, микрорайон Ожерелье, ул. Советская, д.20.
2.4. Муниципальная услуга включает в себя: 


- библиотечное обслуживание пользователей библиотеки; 

- библиографическое обслуживание пользователей библиотеки;


- информационное обслуживание пользователей библиотеки. 

2.5. Содержание (предмет) услуги: услуга оказывается в целях обеспечения прав граждан на библиотечное обслуживание, свободный доступ к информации, свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры.
2.6. Объем муниципальной услуги определяется количеством посещений, в соответствии с муниципальным заданием на текущий год.

2.7. Перечень нормативных  правовых  актов,   регулирующих   предоставление муниципальной услуги:


- Конституция Российской Федерации;


- Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
        - Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;


- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;


- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 


- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»; 

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


- Закон Московской области от 22.07.2013 № 81/2013-ОЗ «О государственной политике в сфере культуры в Московской области»;

- Закон Московской области от 20.06.2006 № 90/2006-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.10.1993 № 649 «Об утверждении «Положения об организации продажи неиспользуемых книг и других произведений печати из фондов библиотек Министерства культуры Российской Федерации»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998 № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

- Письмо Министерства финансов Российской Федерации от 04.11.1998 № 16-00-16-198 «Об инвентаризации библиотечных фондов»;

- Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 01.12.1999 № 01-199/16-27 «О нормативно-технической документации по охране труда для учреждений, предприятий и организаций культуры России»;


- Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 08.02.2010 № 7790-44/04-ПХ «Основные положения о порядке проведения аттестации работников учреждений культуры и искусства»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
- Устав городского округа Кашира Московской области;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Кашира.


2.8.
Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- устав учреждения;

- руководства, правила, инструкции, положения;

- эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере предоставления муниципальной услуги, выполнения муниципальной работы;

- муниципальное задание;
- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

В соответствии с действующим законодательством учреждению  при предоставлении муниципальных услуг, регулируемых настоящим стандартом, не требуется наличие лицензий и государственной аккредитации.

2.9. Потребителями муниципальных услуг являются жители городского округа Кашира, физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а также юридические лица (независимо от форм собственности).
3.   Порядок предоставления муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Формы оказания муниципальной услуги:

1)    в стационарных условиях;

2)    вне стационара.

Требования к объёму и качеству предоставляемой муниципальной услуги за счёт средств бюджета городского округа Кашира утверждаются ежегодно в муниципальном задании.

3.2. Оказание муниципальной услуги предусматривает следующие направления деятельности:

1)    библиотечное обслуживание:

        - предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда путем выдачи документов, копий  (печатных, электронных и др.) в читальных залах и абонементах в соответствии с правилами пользования учреждения;

         - предоставление доступа к электронным и справочно-правовым системам, интернет-ресурсам;

2)    справочно-библиографическое и информационное обслуживание:

- предоставление информации о составе библиотечного фонда, через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

-предоставление консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

- подготовка и распространение библиографических, информационных изданий (инструктивных материалов, методико-библиографических пособий, библиографических указателей, списков и иных материалов) аналитического, научного, информационного и рекомендательного характера.
3.3. Потребители муниципальной услуги имеют право:

- бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

- бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов читальных залов;

- участвовать в культурно-массовых мероприятиях, проводимых  учреждением, направление, вид и тематика которых должны соответствовать возрастной и социальной категории потребителей муниципальной услуги;

- пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется утвержденными тарифами на платные услуги;
- осуществлять иные права, предусмотренные уставом учреждения.

Потребители муниципальной услуги обязаны соблюдать правила пользования учреждения. 

Потребители муниципальной услуги, нарушившие правила пользования   и причинившие  учреждению ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования учреждения, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. В случае порчи или утери изданий из библиотечного фонда потребитель муниципальной услуги обязан заменить их такими же или признанными учреждением равноценными, а при невозможности замены – возместить их рыночную стоимость. 
Потребитель муниципальной услуги имеет право на библиотечное обслуживание по месту прописки: получать во временное пользование произведения печати и иные материалы из библиотечного фонда на дом, в читальном зале.  
При получении документов, потребитель муниципальной услуги обязан внимательно их просмотреть и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю.
Потребитель муниципальной услуги обязан бережно относиться к документам из библиотечного фонда: не делать в них никаких заметок, не вырывать и не загибать страниц, не выносить их из помещения библиотеки, если они не записаны в формуляре, возвращать их в установленные сроки.  
3.4. Запись в библиотеку осуществляется по предъявлению паспорта. Дети до 14 лет записываются на основании паспорта родителей или справки из учебного   заведения.  
При записи в библиотеку потребитель муниципальной услуги должен ознакомиться с правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре.  
При перемене места жительства, изменении фамилии потребитель муниципальной услуги должен сообщить об этом библиотекарю.  
Книги в библиотеке выдаются сроком на 15 дней. Срок пользования литературой может быть продлён, но не более чем на 2 месяца (если книга не востребована другим потребителем муниципальной услуги).  
Справочная литература, литература повышенного спроса предоставляется   потребителю муниципальной услуги в читальном зале  или может быть выдана на дом по «Ночному абонементу».
3.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие процедуры:

- регистрация потребителя муниципальной услуги;

- консультационная помощь;

- подбор документов по требованию;

- выдача документов потребителю муниципальной услуги или отказ в предоставлении услуги.

3.5.1. Регистрация потребителя муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения процедуры по регистрации (перерегистрации) заявителей является личное обращение потребителя муниципальной услуги.

Ответственным за регистрацию потребителя муниципальной услуги является специалист учреждения. Срок выполнения процедуры регистрации составляет 15 минут.

Результатом выполнения процедуры по регистрации является оформленный читательский билет и формуляр читателя.

3.5.2. Консультационная помощь.

Основанием для начала исполнения процедуры по консультационной помощи в поиске и в выборе источников информации являются оформленный читательский билет и формуляр читателя.

Ответственным за оказание консультационной помощи в поиске и в выборе источников информации является специалист учреждения. Срок выполнения консультационной помощи составляет 15 минут.

Результатом выполнения процедуры является установление наличия и места нахождения документов в фонде.

3.5.3. Подбор документов по требованию.

Основанием для начала исполнения процедуры по подбору документов по требованию является запрос потребителя муниципальной услуги.

Ответственным за оказание подбора документов является специалист учреждения. Срок выполнения подбора документов составляет 10 минут.

Результатом выполнения процедуры является подборка документов в соответствии с запросом потребителя муниципальной услуги.

3.5.4. Выдача документов потребителю муниципальной услуги или отказ в предоставлении услуги.

Учреждение предоставляет потребителям муниципальной услуги доступ к документам в разных форматах: книги, периодика, аудио-, видеодокументы, электронные документы, базы данных, в том числе данных информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, и документы других форматов.

Основанием для начала исполнения процедуры является установление наличия и места нахождения документов в фонде или его отсутствие.

Ответственным за оказание услуги является специалист учреждения. Срок выполнения услуги выдачи документов составляет 5 минут.

Результатом выполнения процедуры являются выданные документы или мотивированный ответ о невозможности их предоставления. 

В случае если запрашиваемый документ отсутствует в учреждении, потребителю муниципальной услуги должна быть выдана информация о месте его нахождения или размещения, даны рекомендации по его поиску. 

3.6. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
3.7. Основаниями для отказа в получении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность потребителя муниципальной услуги;
- нахождение потребителя муниципальной услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, проявление насилия, алкогольное, наркотическое или токсическое опьянение  и др.).

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- внезапно возникшей аварийной ситуации в помещениях/ на территориях, в/на которых осуществляется предоставление муниципальной услуги;

- создания реальной угрозы нормальному функционированию учреждения, а также угрозы безопасности потребителей муниципальной услуги и нарушения общественного порядка;

- внезапно возникших природных катаклизмов, влияющих на безопасность деятельности учреждения и оказания муниципальной услуги.

4. Требования к сроку предоставления муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение календарного года. 

	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Режим работы   учреждения
	Не менее шести дней в неделю, не менее 7 часов в день обеспечивается работа для обслуживания потребителей муниципальной услуги на абонементе, читального зала, гардероба.
Режим работы учреждения не должен полностью совпадать с часами рабочего дня основной части населения городского округа Кашира. Учреждение должно информировать потребителей муниципальной услуги об изменениях в режиме своей работы не позднее, чем за 7 дней до таких изменений. Один раз в месяц в учреждении проводится санитарный день, в течение которого посетители не обслуживаются. Ежедневный режим работы структурных подразделений и персонала устанавливается учреждением самостоятельно. Время работы сотрудников устанавливается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими рабочее время.

	Сроки ожидания 

оказания
муниципальной  

услуги        
	В зависимости от пожеланий потребителя муниципальной услуги и режима работы учреждения муниципальная  услуга  может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный потребителем муниципальной услуги с администрацией учреждения. 

Время ожидания непосредственного взаимодействия с работником учреждения, оказывающим муниципальную услугу, не более 10 минут при отсутствии мест для сидения ожидающих лиц и 20 минут при наличии мест для сидения  ожидающих лиц.                                            


5.   Требование  к   материально-техническому   обеспечению  предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Учреждение должно быть размещено в специально  предназначенном здании и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать  размещение работников учреждения и потребителей муниципальных услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами:

- СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений»;

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. №736).

5.2. Учреждение должно иметь    специальное оборудование, инвентарь, мебель, отвечающие требованиям стандартов, технических условий и обеспечивающие качество  оказания муниципальной  услуги.
К основному оборудованию, используемому в учреждении, относятся: 

- компьютерная техника; 

- копировально-множительная техника; 

- стеллажи для хранения книг;

- стеллажи для книжных выставок; 

- столы и стулья; 

- иное оборудование. 
В учреждении должны быть оборудованы автоматизированные рабочие места для потребителей муниципальной услуги и сотрудников с выходом в сеть Интернет.  У учреждения имеется электронная почта, Интернет-сайт, поддерживаемый в актуальном режиме. 
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть снабжено:

- системами противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности;

- телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания;

- системой простых и понятных указателей и знаковой навигации;

- информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, график работы подразделений и филиалов и ряд дополнительной справочной информации, касающейся доступа к муниципальной услуге.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество сидячих мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3.

Сотрудники, оказывающие муниципальную услугу, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности.
5.3. Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме учреждение должно быть оснащено: 

- компьютерной техникой, в том числе для организации пользовательских мест;

- специальными программами, позволяющими размещать на сайте электронные базы данных библиотек и предоставлять информацию и документы в электронном виде.

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.
5.4. В учреждении должны быть созданы условия индивидуальной мобильности инвалидов и возможность для самостоятельного их передвижения по зданию (и при необходимости - по территории учреждения).  Для обеспечения доступности учреждения для инвалидов должны быть предусмотрены:

- выделенные стоянки автотранспортных средств для инвалидов;

- подъемные платформы (аппарели);

- доступные входные группы (пандусы, поручни, тактильные указатели, стикеры на стеклянных дверях);

- доступные пути движения на объекте (в том числе адаптированные лифты, пандусы, поручни, тактильные указатели, раздвижные двери, достаточная ширина дверных проемов в стенах, лестничных маршей, площадок);

- доступные санитарно-гигиенические помещения.
6.   Требование к информационному обеспечению потребителей  
муниципальной услуги
6.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге:

	      Способ      
	                    Характеристика                    

	Информирование 

при личном     

обращении      
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют необходимые   разъяснения о муниципальной услуге.         

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает 15 минут.                                                  

	Телефонная     

консультация   
	В случае обращения потребителя муниципальной услуги по телефону во время  работы учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют   необходимые разъяснения о муниципальной   услуге.                                                  

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает  5 минут.                                                  

	Информация у   

входа в здание 
	У входа в здание размещается:                                     

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация о режиме работы учреждения.        

	Информация в   

помещениях     

учреждения,   

оказывающего муниципальную услугу        
	В помещениях в удобном для обозрения месте размещаются:  

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ,  в том числе платных -  с  указанием цен;                                           

  - перечень документов, которые должен представить (предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;                                    

  - информация о руководителе учреждения и времени приема граждан;                                          

  - информация о наименовании, адресе и телефонах  вышестоящего органа местного самоуправления;             

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу;

- информация о проводимых и планируемых мероприятиях (с указанием наименования и времени проведения).     

	Информация в   

сети Интернет  
	На сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, размещается и поддерживается в актуальном режиме:                                       

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация об адресе, маршрутах проезда и номерах  телефонов учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ, в том числе платных - с указанием цен;                               

  - перечень документов, которые должен представить  (предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;                                    

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- информация о проводимых и планируемых мероприятиях (с указанием наименования и времени проведения).                              



6.2. Информация о работе учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна быть доступна населению городского округа Кашира. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».


6.3.
Информационное обеспечение метода и процесса предоставления муниципальной услуги может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

6.4. Обновление информации осуществляется при наличии информационного повода.


6.5. Потребитель муниципальных услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации об оказываемых муниципальных услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.

7.   Требования    к  организации учета мнения потребителей 
муниципальной услуги 

	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Книга отзывов и

предложений    
	У учреждения, оказывающего муниципальную услугу, имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется   потребителям муниципальных услуг по их требованию.                           

Отзывы и предложения потребителей муниципальных услуг рассматриваются не реже одного раза в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя муниципальной услуги, оставившего запись, о  принятых мерах.      
                                   

	Письменные обращения потребителей муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, организует прием, регистрацию, рассмотрение письменных предложений, 

заявлений, жалоб потребителей муниципальных услуг и подготовку в месячный  срок ответов на них.                                      

	Опросы потребителей   

муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не реже   

одного раза в год организует проведение опросов  потребителей о качестве и доступности муниципальной услуги.                                                   


8.   Требования   к  кадровому  составу,  необходимому  для  предоставления

 муниципальной услуги   

8.1. Учреждения должны располагать необходимым числом библиотечных работников в соответствии со штатным расписанием. 

8.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют библиотекари, библиографы, заведующие отделами и филиалами. На должности принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании. 

8.3. Уровень профессиональной компетентности библиотекарей должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. 

8.4. Для работников должны быть созданы условия для того, чтобы 1 раз в 5 лет обновлять знания по курсовой программе, включая систематическое обучение новым информационным технологиям. 

8.5. Квалификация специалистов должна поддерживаться на высоком уровне программами непрерывного образования персонала, ориентированными на разнообразные формы обучения по различным направлениям профессиональной деятельности.

8.6. Работники учреждений один раз в пять лет проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации работников библиотек, разработанным учреждением. По результатам аттестации библиотечным работникам присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации.

9.   Порядок  подачи,  регистрации  и рассмотрения  жалоб  
на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной    услуги,   

на несоблюдение стандарта качества предоставления муниципальной услуги 

9.1. Потребители муниципальных услуг в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой.


Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации» и Законом МО от 05.10.2006 №164-2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

9.2. Потребитель муниципальной услуги имеет право направить письменное обращение (жалобу, претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю учреждения, записавшись на личный приём.

9.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование учреждения;
- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной услуги;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- подпись потребителя муниципальной услуги и дата подачи жалобы.

9.4. Жалоба на некачественное предоставление муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

9.5. Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием потребителя муниципальной услуги, направлявшего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав потребителя муниципальной услуги, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

9.6. Ответ на обращение (жалобу, претензию) подписывается руководителем учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.7. Ответ на обращение (жалобу, претензию) не даётся,  если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя муниципальной услуги, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Руководитель учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.8. Потребители муниципальных услуг могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников учреждения, подав жалобу заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему социальную сферу, Главе городского округа Кашира.

9.9. Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Кашира Московской области.  
9.10. В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель муниципальной услуги прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

9.11. Срок рассмотрения письменного обращения  (жалобы, претензии) составляет не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

9.12. При подтверждении факта некачественного предоставления муниципальной услуги руководитель учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

9.13. Потребитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц учреждения, Администрации городского округа Кашира в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

10.   Порядок контроля качества муниципальной услуги

10.1.
Работа учреждения по предоставлению муниципальной услуги должна быть направлена на полное удовлетворение нужд потребителей муниципальной услуги, непрерывное повышение качества муниципальной услуги.


10.2.
Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемой муниципальной услуги. 


10.3.
Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим стандартом. 


10.4.
Руководитель учреждения обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения;


- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 


- организовать информационное обеспечение деятельности учреждения в соответствии с требованиями настоящего стандарта;


- обеспечить внутренний контроль за соблюдением стандарта;


- обеспечить выработку предложений по совершенствованию библиотечной деятельности и настоящего стандарта.


10.5. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:


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


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


10.6.
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления муниципальной услуги;


- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора населения городского округа Кашира;


- оптимальность использования ресурсов учреждения;


- удовлетворенность потребителя муниципальной услуги библиотечной деятельностью;   


- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги.


10.7. Контроль качества муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


10.8. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения (в случае отсутствия - лицом, его замещающим). Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления муниципальной услуги);


- плановый контроль:


а) тематический (контроль по направлению деятельности учреждения);


б) комплексный (проверка деятельности отдельных библиотечных работников). 

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются, и в случае, если вина доказана, сотрудник учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ежеквартально, при проведении совещания с руководителями муниципальных учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Отдела, проводимого начальником Отдела (в его отсутствие -  заместителем), руководитель учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах. 

10.9. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения настоящего стандарта осуществляет Отдел (начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, главные аналитики Отдела) путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе по проверке принятия мер по поступившим жалобам на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной услуги, на несоблюдение стандарта качества муниципальной услуги.
Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество муниципальной услуги. 

Для оценки качества и безопасности муниципальной услуги Отдел использует следующие основные методы контроля:


- визуальный – проверка  состояния учреждения;


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


- экспертный – опрос потребителей  муниципальной услуги о состоянии качества  муниципальной услуги, количества информационного материала в СМИ о работе учреждения.

10.10. Система показателей объема и качества  оказания муниципальной услуги:

	Наименование показателя, единица измерения
	Формула или методика расчета
	Источник информации

	Динамика роста объёма фонда библиотеки (всего) по сравнению с предыдущим годом, %
	Объём фондов библиотеки в расчётном году/ объём фондов библиотеки в предшествующем расчётному году
	 Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания 

	Динамика увеличения объёма электронного каталога по сравнению с предыдущим годом, %
	Объём электронного каталога в расчётном году/ объём электронного каталога в предшествующем расчётному году
	 Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания 

	Динамика количества зарегистрированных пользователей по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество зарегистрированных пользователей в расчётном году/ количество зарегистрированных пользователей в предшествующем расчётному году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Динамика количества зарегистрированных пользователей в возрасте до 25 лет по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество зарегистрированных пользователей в возрасте до 25 лет в расчётном году/ количество зарегистрированных пользователей в возрасте до 25 лет в предшествующем расчётному году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Динамика количества посещений по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество посещений в расчётном году/ количество посещений в предшествующем расчётному году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Динамика количества участников мероприятий по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество участником мероприятий в отчётном периоде/ количество участников мероприятий в предыдущем году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания


11. Ответственность за нарушение требований стандарта качества 
предоставления муниципальной услуги
Сотрудники учреждения, оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

Меры ответственности за нарушение требований настоящего стандарта к сотрудникам учреждения, оказывающим муниципальную услугу, устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


	
	Приложение №5
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского округа Кашира
 от 14.08.2017г. № 2735-па


Стандарт качества
 выполнения муниципальной работы «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки, 
включая оцифровку фондов»
1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества  выполнения муниципальной работы «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки, включая оцифровку фондов»  (далее – стандарт, муниципальная работа) -  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (далее – Отдел).

1.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству выполнения муниципальной работы, финансируемой за счет средств бюджета городского округа Кашира.

1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем стандарте.

Библиотека – информационная, культурная, просветительская организация или структурное подразделение организации, располагающее организованным фондом документов и предоставляющие их во временное пользование физическим и юридическим лицам. 

Библиотечный фонд  - совокупность документов различного назначения и статуса, организационно и функционально связанных между собой, подлежащих учету, комплектованию, хранению и использованию в целях библиотечного обслуживания населения

Поступление библиотечного фонда -  пополнение фонда библиотеки в результате получения обязательного экземпляра, покупки, подписки, дарения, обмена или любого другого способа.
Оцифровка книг - это процесс перевода бумажных книг в электронный (цифровой) вид.
Стандарт качества муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира, - документ, которым устанавливаются требования к качеству выполнения муниципальной работы, включающие характеристики методов и процессов её выполнения, содержания и результата выполнения соответствующей муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира.
Муниципальная работа - это работа, выполняемая муниципальным бюджетным учреждением культуры городского округа Кашира.
Исполнитель муниципальной работы – муниципальное бюджетное учреждение культуры городского округа Кашира, выполняющее муниципальную работу (далее – учреждение). 
Потребители муниципальной работы – граждане и юридические лица, имеющие право на доступ к результатам муниципальной работы, выполняемой муниципальным бюджетным учреждением городского округа Кашира за счёт средств бюджета городского округа Кашира.

2.   Описание муниципальной  работы,  по  которой   формируется 
муниципальное задание

2.1. Наименование муниципальной работы: «Формирование, учет, изучение, обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки, включая оцифровку фондов».
2.2. Муниципальная работа выполняется в целях обеспечения учета, комплектования, хранения и использования документов, входящих в состав библиотечных фондов, включая оцифровку фондов в установленном порядке.

2.3. Наименование учреждений, выполняющих муниципальную работу: 
2.3.1. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширская центральная библиотека» (далее – МБУК «Каширская центральная библиотека»), Московская область, г. Кашира, ул. Центральная, д.21;
- Лёдовская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Лёдово, ул. Лёдовская, д. 27;

- Каменская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Каменка, ул. Центральная, д. 9;

- Никулинская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Никулино, ул. Новая, д. 11;

- Новосёлковская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Новосёлки, ул. Центральная, д. 23;

- Руновская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская  центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Большое Руново, ул. Южная, д. 6;

- Тарасковская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Тарасково, ул. Комсомольская, д. 28;


- Богатищевская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Богатищево, ул. Новая, д. 16;


- Топкановская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Топканово, ул. Новая, д. 16;


- Зендиковская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, п. Зендиково, ул. Октябрьская, д. 11;


- Барабановская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, Каширский район, д. Барабаново, ул. Ленина, д. 5;


- Кокинская сельская библиотека-филиал МБУК «Каширская центральная библиотека», Московская область, городской округ Кашира, д. Кокино, ул. Запрудная, д. 1;


2.3.2. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширская городская библиотека» (далее – МБУК «Каширская городская библиотека»), Московская область, г. Кашира, ул. Металлистов, д. 13/2:
- городская библиотека им. И. Воронкова - филиал №1 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, Кашира-1, ул. Советская, д. 8;
- городская библиотека - филиал №2 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, г. Кашира, ул. Ленина, д. 11, корп. 3;

- городская детская библиотека - филиал №3 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, Кашира-2 ул. Металлистов, д.13/2;
- городская библиотека - «Библиотека – музей кукол» - филиал №4 МБУК «Каширская городская библиотека», Московская область, Кашира-1, ул. Советская, д.8 (2 этаж);

2.3.3. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ожерельевская городская опорная библиотека» (далее – МБУК «Ожерельевская городская опорная библиотека»), Московская область, городской округ Кашира, микрорайон Ожерелье, ул. Советская, д.20.
2.4. Муниципальная работа включает в себя: 

1) формирование и учет фонда учреждения;

2) организация фонда учреждения;

3) обеспечение физического сохранения и безопасности фондов учреждения (обеспечение сохранности документов методом консервации, изготовление страховых копий документов (при необходимости).

2.5. Содержание (предмет) работы: обеспечение качественного состава библиотечного фонда за счет постоянного пополнения его документами на различных носителях и изучение информационных потребностей потребителей муниципальной работы. 
В составе фонда должно содержаться до 50% наименований новых изданий на различных носителях, изданных за последние 5 лет. Выбытие документов ежегодно  от 
4 до 8% от общего фонда; обеспечение  сохранности  библиотечного  фонда   путем   создания  нормативного режима их хранения, реставрации и консервации, организации страхового фонда учреждения.
2.6. Перечень нормативных  правовых  актов,   регулирующих   выполнение муниципальной работы:


- Конституция Российской Федерации;


- Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
        - Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;


- Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;


- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 


- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»; 

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;


- Закон Московской области от 22.07.2013 № 81/2013-ОЗ «О государственной политике в сфере культуры в Московской области»;


- Закон Московской области от 20.06.2006 № 90/2006-ОЗ «О библиотечном обслуживании населения Московской области общедоступными библиотеками»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.10.1993 № 649 «Об утверждении «Положения об организации продажи неиспользуемых книг и других произведений печати из фондов библиотек Министерства культуры Российской Федерации»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998 № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

- Письмо Министерства финансов Российской Федерации от 04.11.1998 № 16-00-16-198 «Об инвентаризации библиотечных фондов»;

- Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 01.12.1999 № 01-199/16-27 «О нормативно-технической документации по охране труда для учреждений, предприятий и организаций культуры России»;


- Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 08.02.2010 № 7790-44/04-ПХ «Основные положения о порядке проведения аттестации работников учреждений культуры и искусства»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
- Устав городского округа Кашира Московской области;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Кашира.


2.7.
Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- устав учреждения;

- руководства, правила, инструкции, положения;

- эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере предоставления муниципальной услуги, выполнения муниципальной работы;

- муниципальное задание;
- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

В соответствии с действующим законодательством учреждению  при предоставлении муниципальных услуг, регулируемых настоящим стандартом, не требуется наличие лицензий и государственной аккредитации.

2.8. Потребителями муниципальной работы являются жители городского округа Кашира, физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а также юридические лица (независимо от форм собственности).

3.   Порядок выполнения муниципальной работы
3.1. Предоставление муниципальной работы осуществляется бесплатно. 
Требования к объёму и качеству выполняемой муниципальной работы за счёт средств бюджета городского округа Кашира утверждаются ежегодно в муниципальном задании.

3.2. Выполнение муниципальной работы предусматривает следующие направления деятельности:

1)    формирование библиотечного фонда.

Комплектование фонда, являясь составной частью его формирования, представляет собой отбор, заказ и приобретение документов, соответствующих функциям библиотеки, информационным потребностям и читательскому спросу ее абонентов.

Документоснабжение — это обеспечение библиотек необходимым материалом из различных источников комплектования.
Основными способами пополнения библиотечных фондов печатными и другими документами являются:
- покупка;
- подписка;

- книгообмен;
- репродуцирование;
- бесплатное получение (дар);

- получение книг от читателей взамен утраченных или возмещение стоимости документа (замена);
2) учет фонда.

Учет фонда отражает:

- динамику развития фонда: его состав, структуру, соотношение источников и способов его пополнения, темпы обновления;

- величину всего библиотечного фонда, его подразделений (основа для государственного статистического учета, отчетности учреждения, планирования  деятельности, обеспечения сохранности фонда, контроля за наличием и движением документов);

- местонахождение каждого документа.

Особенность учета заключается в регистрации каждого документа в отдельности и подсчете общего их количества;
3) обеспечение физического сохранения и безопасности фондов учреждения.

Сохранение фондов — единый и непрерывный процесс, который обеспечивает целостность и безопасные условия хранения документов в фонде с момента их поступления в учреждение.

В целях противопожарной защиты необходимы следующие профилактические меры:
- правильное   проектирование   и   строительство   библиотечных  зданий;                                        

- помещение учреждения должно отвечать требованиям пожарной безопасности.

Для хранения документов на нитроцеллюлозной или иной полимерной основе температура должна составлять +10 - 15°С и влажность — 20 – 30 %.     Контроль температурно-влажностного режима осуществляется с помощью психрометров и гигрометров различного типа.
Оцифровка фонда производится в два этапа: сначала производится полное распознавание текста в форматах doc, rtf и txt, а затем проверяется полученный текст на соответствие оригиналу. 
Основными требованиями к электронным ресурсам библиотек являются:
- строго упорядоченный исходный массив образов;
- подлинность графических образов оригинала;
- отсутствие дублей, пропусков, образов с частичной потерей информации, геометрическими искажениями;
- пригодность электронного ресурса для использования в программах просмотра в читальных залах, Интернете и в качестве страховой копии.
Требования к скан-копиям книг:
- равномерное освещение без бликов и тени от переплета;
- равные геометрические размеры образов страниц книги (за исключением вклеек нестандартного размера);
- ориентация по тексту (наклон текста не более 0,5 градуса);
- отсутствие искажения текста (в том числе на изгибе страницы);
- одинаковая глубина и насыщенность цвета страниц;
- нумерация страниц не должна прерываться (за исключением нарушения нумерации в оригинале);
- четкая фокусировка изображения;
- недопустимая потеря информации.
3.3. Выполнение муниципальной работы осуществляется в соответствии с режимом работы учреждения, структурных подразделений учреждения, выполняющих муниципальную работу. 
Сроки хранения отдельных частей библиотечного фонда зависят от задач учреждения, существующих потребностей и востребованности со стороны потребителей муниципальной работы, а также от состояния документов, степени их устарелости или износа. 
3.4. Конечным результатом выполнения муниципальной работы является:

1) формирование библиотечного фонда документами на всех видах носителей;

2) наличие системы учета поступивших и выбывших документов;

3) наличие перемещенных, обеспыленных документов и документов, оснащенных метками и ярлыками;

4) наличие документов, прошедших консервацию;

5) наличие страховых копий документов (при необходимости).
3.5. Потребители муниципальной работы имеют право:

- бесплатно получать полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

- бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

- бесплатно получать во временное пользование любой документ из библиотечных фондов читальных залов;

- участвовать в культурно-массовых мероприятиях, проводимых  учреждением, направление, вид и тематика которых должны соответствовать возрастной и социальной категории потребителей муниципальной услуги;

- пользоваться другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых определяется утвержденными тарифами на платные услуги;
- осуществлять иные права, предусмотренные уставом учреждения.

Потребители муниципальной работы обязаны соблюдать правила пользования учреждения. 

Потребители муниципальной работы, нарушившие правила пользования   и причинившие  учреждению ущерб, компенсируют его в размере, установленном правилами пользования учреждения, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. В случае порчи или утери изданий из библиотечного фонда потребитель муниципальной работы обязан заменить их такими же или признанными учреждением равноценными, а при невозможности замены – возместить их рыночную стоимость. 

Потребитель муниципальной работы имеет право на библиотечное обслуживание по месту прописки: получать во временное пользование произведения печати и иные материалы из библиотечного фонда на дом, в читальном зале.  
При получении документов, потребитель муниципальной работы обязан внимательно их просмотреть и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю.
Потребитель муниципальной работы обязан бережно относиться к документам из библиотечного фонда: не делать в них никаких заметок, не вырывать и не загибать страниц, не выносить их из помещения библиотеки, если они не записаны в формуляре, возвращать их в установленные сроки.  
3.6. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором выполняется муниципальная работа, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых выполняется муниципальная работа, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых выполняется муниципальная работа, и к работам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых выполняется муниципальная работа, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими доступа к муниципальной работе наравне с другими лицами.
3.7. Основаниями для отказа в получении доступа к муниципальной работе являются:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность потребителя муниципальной работы;
- нахождение потребителя муниципальной работы в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, проявление насилия, алкогольное, наркотическое или токсическое опьянение  и др.).

Выполнение муниципальной работы приостанавливается в случаях:

- внезапно возникшей аварийной ситуации в помещениях/ на территориях, в/на которых выполняется муниципальная работа;

- создания реальной угрозы нормальному функционированию учреждения, а также угрозы безопасности потребителей муниципальной работы и нарушения общественного порядка;

- внезапно возникших природных катаклизмов, влияющих на безопасность деятельности учреждения и выполнения муниципальной работы.
4. Требования к сроку выполнения муниципальной работы
4.1. Муниципальная работа выполняется в течение календарного года. 

	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Режим работы   учреждения
	Выполнение муниципальной работы производится не менее шести дней в неделю, не менее 7 часов в день.
Режим работы учреждения не должен полностью совпадать с часами рабочего дня основной части населения городского округа Кашира. Учреждение должно информировать потребителей муниципальной работы об изменениях в режиме своей работы не позднее, чем за 7 дней до таких изменений. Один раз в месяц в учреждении проводится санитарный день, в течение которого посетители не обслуживаются. Ежедневный режим работы структурных подразделений и персонала устанавливается учреждением самостоятельно. Время работы сотрудников устанавливается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими рабочее время.

	Сроки ожидания 

получения доступа к    

муниципальной  

работе        
	В зависимости от пожеланий потребителя муниципальной работы и режима работы учреждения доступ к результатам муниципальной работы  может быть предоставлен как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный потребителем муниципальной работы с администрацией учреждения. 

Время ожидания непосредственного взаимодействия с работником учреждения, оказывающим муниципальную услугу, не более 10 минут при отсутствии мест для сидения ожидающих лиц и 20 минут при наличии мест для сидения  ожидающих лиц.                                            


5.   Требование  к   материально-техническому   обеспечению  выполнения 
муниципальной работы
5.1. Учреждение должно быть размещено в специально  предназначенном здании и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать  размещение работников учреждения и потребителей муниципальной работы в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами:

- СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений»;

- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994г. №736).

5.2. Учреждение должно иметь    специальное оборудование, инвентарь, мебель, отвечающие требованиям стандартов, технических условий и обеспечивающие качество  выполнения муниципальной работы.
К основному оборудованию, используемому в учреждении, относятся: 

- компьютерная техника; 

- копировально-множительная техника; 

- стеллажи для хранения книг;

- стеллажи для книжных выставок; 

- столы и стулья; 

- иное оборудование. 
В учреждении должны быть оборудованы автоматизированные рабочие места для потребителей муниципальной работы и сотрудников с выходом в сеть Интернет.  У учреждения имеется электронная почта, Интернет-сайт, поддерживаемый в актуальном режиме. 
Помещение, в котором выполняется муниципальная работа, должно быть снабжено:

- системами противопожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности;

- телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания;

- системой простых и понятных указателей и знаковой навигации;

- информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям выполнения муниципальной работы, порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, выполняющих муниципальную работу, график работы подразделений и филиалов и ряд дополнительной справочной информации, касающейся доступа к муниципальной работе.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество сидячих мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3.

Сотрудники, выполняющие муниципальную работу, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности.
5.3. Для оцифровки фонда учреждение должно быть оснащено: 

- компьютерной техникой;

- специальными программами, позволяющими размещать на сайте электронные базы данных библиотек и предоставлять информацию и документы в электронном виде.

Оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.
5.4. В учреждении должны быть созданы условия индивидуальной мобильности инвалидов и возможность для самостоятельного их передвижения по зданию (и при необходимости - по территории учреждения).  Для обеспечения доступности учреждения для инвалидов должны быть предусмотрены:

- выделенные стоянки автотранспортных средств для инвалидов;

- подъемные платформы (аппарели);

- доступные входные группы (пандусы, поручни, тактильные указатели, стикеры на стеклянных дверях);

- доступные пути движения на объекте (в том числе адаптированные лифты, пандусы, поручни, тактильные указатели, раздвижные двери, достаточная ширина дверных проемов в стенах, лестничных маршей, площадок);

- доступные санитарно-гигиенические помещения.
6.   Требование к информационному обеспечению потребителей  
муниципальной работы
6.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной работе:

	      Способ      
	                    Характеристика                    

	Информирование 

при личном     

обращении      
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, выполняющего муниципальную работу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют необходимые   разъяснения о муниципальной работе.         

Время ожидания потребителем муниципальной работы консультации не превышает 15 минут.                                                  

	Телефонная     

консультация   
	В случае обращения потребителя муниципальной работы по телефону во время  работы учреждения, выполняющего муниципальную работу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют   необходимые разъяснения о муниципальной   работе.                                                  

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает  5 минут.                                                  

	Информация у   

входа в здание 
	У входа в здание размещается:                                     

  - информация о наименовании учреждения, выполняющего муниципальную работу;                                    

  - информация о режиме работы учреждения.        

	Информация в   

помещениях     

учреждения,   

выполняющего муниципальную работу       
	В помещениях в удобном для обозрения месте размещаются:  

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ,  в том числе платных -  с  указанием цен;                                           

  - перечень документов, которые должен представить (предъявить) потребитель муниципальной работы, в том числе льготной категории, для получения доступа к муниципальной работе;                      

  - перечень оснований для отказа в предоставлении  доступа к муниципальной работе;                                    

  - информация о руководителе учреждения и времени приема граждан;                                          

  - информация о наименовании, адресе и телефонах  вышестоящего органа местного самоуправления;             

  - информация о способах доведения потребителями муниципальной работы своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения,  выполняющего муниципальную работу;

- информация о проводимых и планируемых мероприятиях (с указанием наименования и времени проведения).     

	Информация в   

сети Интернет  
	На сайте учреждения, выполняющего муниципальную работу, размещается и поддерживается в актуальном режиме:                                       

  - информация о наименовании учреждения, выполняющего муниципальную работу;                                    

  - информация об адресе, маршрутах проезда и номерах  телефонов учреждения, выполняющего муниципальную работу; 

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, выполняемых муниципальных работ, в том числе платных - с указанием цен;                               

  - перечень документов, которые должен представить  (предъявить) потребитель муниципальной работы, в том числе льготной категории, для получения доступа к муниципальной работе;                      

  - перечень оснований для отказа в допуске к муниципальной работе;                                    

  - информация о способах доведения потребителями муниципальной работы своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения, выполняющего муниципальную работу;

- информация о проводимых и планируемых мероприятиях (с указанием наименования и времени проведения).                              



6.2. Информация о работе учреждения, о порядке и правилах предоставления доступа к муниципальной работе должна быть доступна населению городского округа Кашира. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».


6.3.
Информационное обеспечение метода и процесса выполнения муниципальной работы может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

6.4. Обновление информации осуществляется при наличии информационного повода.


6.5. Потребитель муниципальной работы  вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации об оказываемых муниципальных услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.

7.   Требования    к  организации учета мнения потребителей 
муниципальной работы 

	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Книга отзывов и

предложений    
	У учреждения, выполняющего муниципальную работу, имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется   потребителям муниципальной работы по их требованию.                           

Отзывы и предложения потребителей муниципальной работы рассматриваются не реже одного раза в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя муниципальной работы, оставившего запись, о  принятых мерах.                                         

	Письменные обращения потребителей муниципальной работы
	Учреждение, выполняющее муниципальную работу, организует прием, регистрацию, рассмотрение письменных предложений, 

заявлений, жалоб потребителей муниципальной работы и подготовку в месячный  срок ответов на них.                                      

	Опросы потребителей   

муниципальной работы
	Учреждение, выполняющее муниципальную работу, не реже   

одного раза в год организует проведение опросов  потребителей о качестве и доступности муниципальной работы.                                                   


8.   Требования   к  кадровому  составу,  необходимому  для  выполнения
 муниципальной работы  

8.1. Учреждения должны располагать необходимым числом библиотечных работников в соответствии со штатным расписанием. 

8.2. Муниципальную работу осуществляют библиотекари, библиографы, заведующие отделами и филиалами. На должности принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании. 

8.3. Уровень профессиональной компетентности библиотекарей должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. 

8.4. Для работников должны быть созданы условия для того, чтобы 1 раз в 5 лет обновлять знания по курсовой программе, включая систематическое обучение новым информационным технологиям. 

8.5. Квалификация специалистов должна поддерживаться на высоком уровне программами непрерывного образования персонала, ориентированными на разнообразные формы обучения по различным направлениям профессиональной деятельности.

8.6. Работники учреждений один раз в пять лет проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации работников библиотек, разработанным учреждением. По результатам аттестации библиотечным работникам присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации.

9.   Порядок  подачи,  регистрации  и рассмотрения  жалоб  
на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной    работы,   

на несоблюдение стандарта качества выполнения муниципальной работы 

9.1. Потребители муниципальных работ в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления доступа к результатам муниципальной работы, отказа в предоставлении доступа к результатам муниципальной работы могут обратиться с жалобой.


Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной работы осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации» и Законом МО от 05.10.2006 №164-2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

9.2. Потребитель муниципальной работы имеет право направить письменное обращение (жалобу, претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю учреждения, записавшись на личный приём.

9.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование учреждения;
- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной работы;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- подпись потребителя муниципальной работы и дата подачи жалобы.

9.4. Жалоба на некачественное выполнение муниципальной работы регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

9.5. Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием потребителя муниципальной работы, направлявшего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав потребителя муниципальной работы, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

9.6. Ответ на обращение (жалобу, претензию) подписывается руководителем учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.7. Ответ на обращение (жалобу, претензию) не даётся,  если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя муниципальной работы, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Руководитель учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.8. Потребители муниципальных работ могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников учреждения, подав жалобу заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему социальную сферу, Главе городского округа Кашира.

9.9. Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Кашира Московской области.  
9.10. В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель муниципальной работы прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

9.11. Срок рассмотрения письменного обращения  (жалобы, претензии) составляет не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

9.12. При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы руководитель учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

9.13. Потребитель муниципальной работы вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц учреждения, Администрации городского округа Кашира в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

10.   Порядок контроля качества муниципальной работы

10.1.
Выполнение муниципальной работы должно быть направлено на полное удовлетворение нужд потребителей муниципальной работы, непрерывное повышение качества муниципальной работы.


10.2.
Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества выполняемой муниципальной услуги. 


10.3.
Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное выполнение муниципальной работы в соответствии с настоящим стандартом. 


10.4.
Руководитель учреждения обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения;


- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, выполняющего муниципальную работу; 


- организовать информационное обеспечение деятельности учреждения в соответствии с требованиями настоящего стандарта;


- обеспечить внутренний контроль за соблюдением стандарта;


- обеспечить выработку предложений по совершенствованию библиотечной деятельности и настоящего стандарта.


10.5. Критериями оценки качества муниципальной работы являются:


- полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с установленными требованиями ее выполнения; 


- результативность (эффективность) выполнения муниципальной работы, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).


10.6.
Качественное выполнение муниципальной работы характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота выполнения муниципальной работы;


- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора населения городского округа Кашира;


- оптимальность использования ресурсов учреждения;


- удовлетворенность потребителя муниципальной работы библиотечной деятельностью;   


- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии выполнения муниципальной работы.


10.7. Контроль качества муниципальной работы осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


10.8. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения (в случае отсутствия - лицом, его замещающим). Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества выполнения муниципальной работы);


- плановый контроль:


а) тематический (контроль по направлению деятельности учреждения);


б) комплексный (проверка деятельности отдельных библиотечных работников). 

Выявленные недостатки выполнения муниципальной работы анализируются, и в случае, если вина доказана, сотрудник учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ежеквартально, при проведении совещания с руководителями муниципальных учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Отдела, проводимого начальником Отдела (в его отсутствие -  заместителем), руководитель учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах. 

10.9. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения настоящего стандарта осуществляет Отдел (начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, главные аналитики Отдела) путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе по проверке принятия мер по поступившим жалобам на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной работы, на несоблюдение стандарта качества выполнения муниципальной работы.
Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество муниципальной работы. 

Для оценки качества и безопасности муниципальной работы  Отдел использует следующие основные методы контроля:


- визуальный – проверка  состояния учреждения;


- аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на выполнение  муниципальной работы, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, выполняющего муниципальную работу;


- экспертный – опрос потребителей  муниципальной работы о состоянии качества  муниципальной работы, количества информационного материала в СМИ о работе учреждения.

10.10. Система показателей объема и качества  выполнения муниципальной работы:

	Наименование показателя, единица измерения
	Формула или методика расчета
	Источник информации

	Динамика роста объёма фонда библиотеки (всего) по сравнению с предыдущим годом, %
	Объём фондов библиотеки в расчётном году/ объём фондов библиотеки в предшествующем расчётному году
	 Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания 

	Динамика увеличения объёма электронного каталога по сравнению с предыдущим годом, %
	Объём электронного каталога в расчётном году/ объём электронного каталога в предшествующем расчётному году
	 Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания 

	Динамика количества зарегистрированных пользователей по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество зарегистрированных пользователей в расчётном году/ количество зарегистрированных пользователей в предшествующем расчётному году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Динамика количества зарегистрированных пользователей в возрасте до 25 лет по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество зарегистрированных пользователей в возрасте до 25 лет в расчётном году/ количество зарегистрированных пользователей в возрасте до 25 лет в предшествующем расчётному году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Динамика количества посещений по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество посещений в расчётном году/ количество посещений в предшествующем расчётному году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Динамика количества участников мероприятий по сравнению с предыдущим годом, %
	Количество участником мероприятий в отчётном периоде/ количество участников мероприятий в предыдущем году
	Форма федерального государственного статистического наблюдения №6-НК «Сведения об общедоступной (публичной) библиотеке», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания


11. Ответственность за нарушение требований стандарта качества 
выполнения муниципальной работы
Сотрудники учреждения, выполняющие муниципальную работу, несут ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

Меры ответственности за нарушение требований настоящего стандарта к сотрудникам учреждения, выполняющим муниципальную работу, устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение №6
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского округа Кашира
от 14.08.2017г. № 2735-па


Стандарт качества 
предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных  общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств» 
1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества  предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных  общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств»  (далее – стандарт, муниципальная услуга) -  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (далее – Отдел).

1.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству предоставления муниципальной услуги, финансируемой за счет средств бюджета городского округа Кашира.

1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем стандарте.
Федеральные государственные требования - обязательные требования к минимуму содержания, структуре дополнительных предпрофессиональных программ, условиям их реализации и срокам обучения по этим программам, утверждаемые уполномоченными федеральными органами исполнительной власти.

Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов.

Дополнительное образование - вид образования, который направлен на всестороннее удовлетворение образовательных потребностей человека в интеллектуальном, духовно-нравственном, физическом и (или) профессиональном совершенствовании и не сопровождается повышением уровня образования.

Обучающийся - физическое лицо, осваивающее образовательную программу.

Образовательная деятельность - деятельность по реализации образовательных программ.

Учебный план - документ, который определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и, если иное не установлено действующим законодательством Российской Федерации, формы промежуточной аттестации обучающихся.
Муниципальная услуга - это результат деятельности муниципального учреждения городского округа Кашира в интересах определенного физического (юридического) лица – потребителя  услуги, осуществляемой в соответствии с муниципальным заданием и направленной на удовлетворение потребности граждан, реализацию ими прав и свобод.

Стандарт качества муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным учреждением городского округа Кашира, - документ, которым устанавливаются требования к качеству предоставления муниципальной услуги, включающие характеристики методов и процессов её оказания, содержания и результата оказания соответствующей муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным учреждением городского округа Кашира.
Исполнитель муниципальной услуги – муниципальное учреждение городского округа Кашира, предоставляющее муниципальную услугу (далее – учреждение). 
Потребители муниципальной услуги – граждане и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным учреждением городского округа Кашира за счёт средств бюджета городского округа Кашира.

2.   Описание муниципальной  услуги,  по  которой   формируется 
муниципальное задание

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных  общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств».

2.2. Цель предоставления муниципальной услуги: обучение личности посредством реализации дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ.
2.3. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу: 
2.3.1. Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования   «Каширская детская школа искусств», Московская область, г. Кашира, ул. Советская, д. 15;
2.3.2. Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования   «Каширская детская музыкальная школа №2», Московская область, г. Кашира, ул. Металлистов, д. 8;
2.3.3. Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования   «Ожерельевская детская музыкальная школа №3», Московская область, городской округ Кашира, микрорайон Ожерелье, ул. Советская, д.20.
2.4. Муниципальная услуга включает в себя: 
1) обучение личности посредством реализации дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ («Фортепиано», «Струнные инструменты», «Народные инструменты», «Музыкальный фольклор», «Духовые и ударные инструменты», «Хореографическое творчество», «Декоративно-прикладное творчество», «Живопись»);

2) создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ;

3) обеспечение необходимых условий для личностного развития;

4) развитие мотивации личности к познанию и творчеству.
2.5. Содержание дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ определяется образовательными программами, разработанными и утвержденными учреждением самостоятельно в соответствии с федеральными государственными требованиями (далее - ФГТ). Образовательные программы разрабатываются и утверждаются учреждением не позднее чем за 10 дней до начала учебного года, реализуются в полном объеме в соответствии с годовым календарным учебным графиком и учебным планом организации.
2.6. Условия предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно в очной форме в установленном уставом учреждения порядке и в соответствии с утверждённым муниципальным заданием.
2.7. Потребителями муниципальной услуги являются физические лица, имеющие необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные. Возрастные категории детей, принимающихся в учреждение, определяются в Положении о правилах приёма и порядке отбора детей в учреждение.

2.8. Перечень нормативных  правовых  актов,   регулирующих   предоставление муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 № 86 «Об утверждении положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств»;

- Приказ Министерства Культуры Российской Федерации от 10.07.2013 № 975 «Об утверждении формы свидетельства об освоении дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.10.2013 № 966 «О лицензировании образовательной деятельности»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.11.2013 № 1039 «О государственной аккредитации образовательной деятельности»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 № 1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 № 86 «Об утверждении Положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств»;


- Устав городского округа Кашира Московской области;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Кашира.


2.9.
Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- устав учреждения;
- лицензия на право ведения образовательной деятельности, полученная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- свидетельство о государственной аккредитации;
- руководства, правила, инструкции, положения;

- эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере предоставления муниципальной услуги;

- муниципальное задание;
-  заключения органов Государственной санитарно-эпидемиологической службы и Государственной противопожарной службы о пригодности используемых зданий и помещений для осуществления образовательного процесса;
- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

3.   Порядок предоставления муниципальной услуги
3.1. Право учреждения осуществлять образовательную деятельность возникает с момента получения лицензии и прекращается в порядке, установленном действующим законодательством.

3.2. Учебная нагрузка и режим образовательного процесса определяются уставом учреждения и должны соответствовать требованиям и рекомендациям соответствующих санитарных правил и норм.

3.3. Учреждение разрабатывает образовательную программу - документ образовательного учреждения, характеризующий специфику содержания образования и особенности организации образовательного процесса. Дополнительная общеобразовательная предпрофессиональная программа включает в себя рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин.

3.4. Численный состав и продолжительность учебных занятий зависят от направленности дополнительных образовательных программ.

3.5. В учреждении организуется методическая деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, программ, форм и методов деятельности объединений, мастерства педагогических работников.

3.6. Порядок отчисления обучающихся из учреждения устанавливается уставом учреждения и (или) локальными актами учреждения.
3.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги:

- заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме потребителя муниципальной услуги в учреждение;

- медицинское заключение о состоянии здоровья потребителя муниципальной услуги.

3.8. Прием заявления в учреждение осуществляется:

- при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность потребителя муниципальной услуги (свидетельства о рождении или паспорта);

- при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) потребителя муниципальной услуги (паспорта).

Прием заявления от родителя (законного представителя) потребителя муниципальной услуги о приеме в учреждение (с приложением необходимых документов) осуществляет приемная комиссия учреждения, состав которой утверждается приказом руководителя учреждения.

Сроки приема заявлений и дополнительные сроки приема заявлений при наличии свободных мест устанавливаются учреждением самостоятельно.

3.9. Заявка рассматривается приемной комиссией учреждения в сроки, установленные Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств (далее – Порядок приёма), утвержденным Приказом Министерства культуры РФ от 14.08.2013 № 1145.
3.10. Прием в учреждение на обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств осуществляется на конкурсной основе по результатам проведения индивидуального отбора, в соответствии с Порядком приема, правилами приема на обучение по дополнительным общеобразовательным предпрофессиональным программам, устанавливаемыми локальным нормативным актом учреждения.

3.11. Формы проведения индивидуального отбора по конкретной предпрофессиональной программе устанавливаются учреждением самостоятельно с учетом федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусств и срокам обучения по этим программам.
Для организации проведения приема в учреждении формируется комиссия по индивидуальному отбору поступающих (далее - комиссия) по каждой дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе. Состав, порядок формирования и работы комиссии утверждается приказом руководителя учреждения.

Учреждение самостоятельно устанавливает (с учетом ФГТ) требования, предъявляемые к уровню творческих способностей и физическим данным поступающих (по каждой форме проведения отбора); систему оценок, применяемую при проведении отбора в данном учреждении; условия и особенности проведения отбора для поступающих с ограниченными возможностями здоровья.

Зачисление потребителя муниципальной услуги в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения на основании решения комиссии.
3.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной слуги являются:

1) несоответствие ребенка возрастному ограничению на прием в учреждение;

2) представление неполного пакета документов;

3) наличие медицинских противопоказаний;

4) выявленное в результате индивидуального отбора несоответствие возможностей ребенка требованиям к обучающимся по выбранной дополнительной общеразвивающей программе;

5) отсутствие свободных мест в учреждении.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
3.13. Расписание и продолжительность занятий устанавливается локальным нормативным актом учреждения в соответствии СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей», утвержденными постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 № 41, с учетом пожеланий родителей (законных представителей) учащихся в целях создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся. 

3.14. По результатам освоения дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ учреждение обязано:
- проводить итоговую аттестацию учащихся с выполнением требований Положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств, утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 № 86;

- выдавать лицам, прошедшим итоговую аттестацию, документ (свидетельство) об уровне образования, заверяемый печатью учреждения по форме, утвержденной приказом Министерства культуры Российской Федерации от 10.07.2013 № 975.
3.15. Досрочное прекращение оказания муниципальной услуги производится:

1) по личному желанию потребителя муниципальной услуги (заявление родителя (законного представителя));

2) в случае ухудшения состояния здоровья потребителя муниципальной услуги (обучающегося), при наличии медицинского заключения;

3) при отчислении по решению учреждения несовершеннолетнего учащегося в соответствии с действующим законодательством и уставом учреждения за неоднократное совершение дисциплинарных проступков (за неисполнение или нарушение устава учреждения, осуществляющего образовательную деятельность, правил внутреннего распорядка, локальных нормативных актов, регламентирующих организацию и осуществление образовательной деятельности учреждения);

4) при отчислении по решению педагогического совета учреждения;

5) в случае реорганизации или ликвидации учреждения.

3.16. Приостановление оказания муниципальной услуги носит заявительный характер. Оказание муниципальной услуги приостанавливается на период болезни ребенка и на период санаторно-курортного лечения ребенка.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

3.17. Требования к объёму и качеству предоставляемой муниципальной услуги за счёт средств бюджета городского округа Кашира утверждаются ежегодно в муниципальном задании.
4. Требования к сроку предоставления муниципальной услуги
	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Режим работы   учреждения
	Режим работы учреждения, в том числе в выходные, санитарные дни, а также изменение установленного расписания (работа в праздничные и предпраздничные дни) устанавливается учреждением по согласованию с Отделом. Начало занятий в учреждении должно быть не ранее 8.00 часов, а их окончание - не позднее 21.00 часа.

Занятия в учреждении могут проводиться в любой день недели, включая выходные дни и каникулярное время.

Учреждение должно проинформировать потребителей муниципальной услуги об изменениях в режиме своей работы не позднее чем за 7 рабочих дней до таких изменений. Ежедневный режим работы персонала устанавливается учреждением самостоятельно. Время работы сотрудников устанавливается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими рабочее время.

	Срок предоставления
муниципальной  

услуги        
	Срок оказания муниципальной услуги определяется с момента зачисления потребителя муниципальной услуги в учреждение на период, определенный нормативными сроками освоения учащимся дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ.


5.   Требование  к   материально-техническому   обеспечению  предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Учреждение должно быть размещено в специально  предназначенном здании и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать  размещение работников учреждения и потребителей муниципальной услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами:

- СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений»;

- СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».

5.2. В учреждении должны быть следующие помещения и функциональные зоны, предназначенные для пользователей:

1) учебные помещения (классные комнаты);

2) выставочные, концертные залы, картинные галереи, библиотеки, фоно- и видеотеки, учебные театры;

3) рекреационные зоны для посетителей;

4) служебные помещения;

5) санитарно-бытовая зона (гардероб, туалеты).

Гардероб должен работать в течение всего времени работы учреждения. Перерывы работы гардероба должны составлять не более 30 минут подряд. Хранение вещи, сданной в гардероб, осуществляется учреждением безвозмездно с принятием всех мер обеспечения сохранности, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации.

Санузлы и туалетные комнаты (раздельные для мужчин и женщин) должны быть доступными для посетителей и обучающихся. В течение времени предоставления муниципальной услуги учреждением туалетные комнаты должны закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более десяти минут подряд.

По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать действующим требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищенными от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество оказываемой услуги (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.
5.3. Учреждение должно быть оснащено техническими и информационно-коммуникационными средствами, офисной и оргтехникой, средствами копирования и тиражирования документов, средствами, обеспечивающими доступ пользователей к звуковой и визуальной информации, компьютерному и иному электронному оборудованию, отвечающего требованиям стандартов, технических условий, в количестве, обеспечивающим надлежащее качество для оказания утвержденного объема муниципальной услуги.
Основным техническим оснащением учреждения в соответствии с реализуемыми в учебном процессе программами являются:

1) музыкальная аппаратура и музыкальные инструменты;

2) компьютерная техника;

3) аудио- и видеоаппаратура;

4) мольберты;

5) иное оснащение.

5.4.  Оборудование, используемое при оказании муниципальной услуги, должно соответствовать, использоваться по назначению в соответствии с технической документацией, содержаться в исправном состоянии, подлежать систематической проверке.
5.5. Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с  эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированного оборудования и аппаратуры должна быть подтверждена Актом приёмки.

5.6. Программное обеспечение, устанавливаемое на компьютерах в учреждении, в обязательном порядке должно быть лицензионным и иметь соответствующие подтверждающие документы.  
Оборудование, инструменты, аппаратура, приборы, подлежащие обязательной сертификации, должны быть сертифицированы в установленном порядке.

5.7. Руководитель учреждения должен обеспечить создание инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, следующих условий доступности учреждения в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения в учреждении в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, мнемосхем, рельефных стрелок и надписей, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и самостоятельного передвижения по территории учреждения и оказание им помощи;

- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ее оформлении в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для потребителя муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации в формате рельефной графики и знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленном порядке;

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию объектов наравне с другими лицами.
В учреждении должны быть созданы условия индивидуальной мобильности инвалидов и возможность для самостоятельного их передвижения по зданию (и при необходимости - по территории учреждения).  Для обеспечения доступности учреждения для инвалидов должны быть предусмотрены:

- выделенные стоянки автотранспортных средств для инвалидов;

- подъемные платформы (аппарели);

- доступные входные группы (пандусы, поручни, тактильные указатели, стикеры на стеклянных дверях);

- доступные пути движения на объекте (в том числе адаптированные лифты, пандусы, поручни, тактильные указатели, раздвижные двери, достаточная ширина дверных проемов в стенах, лестничных маршей, площадок);

- доступные санитарно-гигиенические помещения.

6.   Требование к информационному обеспечению потребителей  
муниципальной услуги
6.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге:

	      Способ      
	                    Характеристика                    

	Информирование 

при личном     

обращении      
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют необходимые   разъяснения о муниципальной услуге.         

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает 5 минут.                                                  

	Телефонная     

консультация   
	В случае обращения потребителя муниципальной услуги по телефону во время  работы учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют   необходимые разъяснения о муниципальной   услуге.                                                  

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает  5 минут.                                                  

	Информация у   

входа в здание 
	У входа в здание размещается:                                     

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация о режиме работы учреждения.        

	Информация в   

помещениях     

учреждения,   

оказывающего муниципальную услугу        
	В помещениях в удобном для обозрения месте размещаются:  

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг,  в том числе платных -  с  указанием цен;                                           

  - перечень документов, которые должен представить      

(предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;                                    

  - информация о руководителе учреждения и времени приема граждан;    
- сведения о реализуемых образовательных программах с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин, предусмотренных соответствующей образовательной программой, федеральных государственных образовательных требованиях;  
- возможность влияния получателей муниципальной услуги на качество муниципальной услуги, в т.ч. получение оценки качества муниципальной услуги со стороны потребителя;  
- правила и условия предоставления муниципальной услуги;                                  

  - информация о наименовании, адресе и телефонах  вышестоящего органа местного самоуправления;             

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу.     

	Информация в   

сети Интернет  
	На сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, размещается и поддерживается в актуальном режиме:                                       

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация об адресе, маршрутах проезда и номерах  телефонов учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, в том числе платных - с указанием цен;   
- сведения о реализуемых образовательных программах с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин, предусмотренных соответствующей образовательной программой, федеральных государственных образовательных требованиях;                            

  - перечень документов, которые должен представить  (предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;    
- возможность влияния получателей муниципальной услуги на качество муниципальной услуги, в т.ч. получение оценки качества муниципальной услуги со стороны потребителя;     
- правила и условия предоставления муниципальной услуги;                           

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.                         



6.2.  Не позднее чем за 14 календарных дней до начала приема документов учреждение размещает на своем официальном сайте и на информационном стенде следующую информацию:


1) правила и порядок приема в учреждение;


2) перечень дополнительных образовательных программ, по которым учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности;


3) информацию о формах проведения отбора поступающих;


4) особенности проведения приема поступающих с ограниченными возможностями здоровья;


5) количество мест для приема по каждой образовательной программе за счет бюджетных ассигнований местного бюджета;


6) количество мест для обучения по каждой образовательной программе по договорам об образовании за счет средств физического и (или) юридического лица;


7) сведения о работе комиссии по приему и апелляционной комиссии;


8) правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в учреждение;


9) образец договора об оказании муниципальной услуги.


Учреждение обязано своевременно обеспечивать потребителей муниципальной услуги необходимой и достоверной информацией о предоставляемых муниципальных услугах и обеспечить возможность их правильного выбора.


Информация о работе учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна быть доступна населению городского округа Кашира. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».


6.3.
Информационное обеспечение метода и процесса предоставления муниципальной услуги может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

6.4. Обновление информации осуществляется при наличии информационного повода.


6.5. Потребитель муниципальных услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации об оказываемых муниципальных услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.

7.   Требования    к  организации учета мнения потребителей 
муниципальной услуги 

	         Требование    
	                    Характеристика                    

	Книга отзывов и

предложений    
	У учреждения, оказывающего муниципальную услугу, имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется   потребителям муниципальных услуг по их требованию.                           

Отзывы и предложения потребителей муниципальных услуг рассматриваются не реже одного раза в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя муниципальной услуги, оставившего запись, о  принятых мерах.                                         

	Письменные обращения потребителей муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, организует прием, регистрацию, рассмотрение письменных предложений, 

заявлений, жалоб потребителей муниципальных услуг и подготовку в месячный  срок ответов на них.                                      

	Опросы потребителей   

муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не реже   

одного раза в год организует проведение опросов  потребителей о качестве и доступности муниципальной услуги.                                                   


8.   Требования   к  кадровому  составу,  необходимому  для  предоставления

 муниципальной услуги   

8.1. Учреждение должно располагать необходимым количеством специалистов, требуемым для предоставления муниципальной услуги в полном объеме. Структура и штатное расписание учреждения устанавливаются с учетом объемов и сложности предоставляемых муниципальных услуг. Для каждого работника должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие его обязанности и права.
8.2. Работники учреждения должны иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с квалификационными характеристиками должностей.

Основаниями для получения допуска к работе являются прохождение обязательных медицинских осмотров и инструктажей по технике безопасности и охране труда, пожарной и электробезопасности (с письменной отметкой каждого работника в соответствующих журналах). В дальнейшем работники учреждения должны проходить медицинский осмотр с периодичностью, определенной требованиями, предъявляемыми к данной должности. 
8.3. К педагогической деятельности в учреждении не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.
8.4. Сотрудники учреждения должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы посетителей, связанные с работой учреждения, с порядком и условиями предоставления муниципальной услуги.

8.5. В учреждении создаются условия для повышения квалификации работников учреждения. Работники должны проходить обучение на курсах повышения квалификации не реже одного раза в три года. В период между плановым повышением квалификации работники должны посещать специализированные семинары, тренинги. Реализуемые программы повышения квалификации и обучения новых кадров в учреждении должны предусматривать формирование знаний конструктивного управления конфликтными ситуациями, организационной культуры учреждения, навыков адекватных социально-психологических реакций персонала. Специалисты, обслуживающие детей и юношество, должны обладать основами знаний возрастной педагогики и психологии.

8.6. Учреждение обеспечивает работникам комфортные условия труда и предоставляет необходимые материалы и оборудование для осуществления ими услуги.

9.   Порядок  подачи,  регистрации  и рассмотрения  жалоб  
на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной    услуги,   

на несоблюдение стандарта качества предоставления муниципальной услуги 

9.1. Потребители муниципальных услуг в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой.


Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации» и Законом МО от 05.10.2006 №164-2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

9.2. Потребитель муниципальной услуги имеет право направить письменное обращение (жалобу, претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю учреждения, записавшись на личный приём.

9.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование учреждения;
- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной услуги;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- подпись потребителя муниципальной услуги и дата подачи жалобы.

9.4. Жалоба на некачественное предоставление муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

9.5. Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием потребителя муниципальной услуги, направлявшего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав потребителя муниципальной услуги, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

9.6. Ответ на обращение (жалобу, претензию) подписывается руководителем учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.7. Ответ на обращение (жалобу, претензию) не даётся,  если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя муниципальной услуги, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Руководитель учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.8. Потребители муниципальных услуг могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников учреждения, подав жалобу заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему социальную сферу, Главе городского округа Кашира.

9.9. Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Кашира Московской области.  
9.10. В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель муниципальной услуги прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

9.11. Срок рассмотрения письменного обращения  (жалобы, претензии) составляет не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

9.12. При подтверждении факта некачественного предоставления муниципальной услуги руководитель учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

9.13. Потребитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц учреждения, Администрации городского округа Кашира в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

10.   Порядок контроля качества муниципальной услуги

10.1.
Работа учреждения по предоставлению муниципальной услуги должна быть направлена на полное удовлетворение нужд потребителей муниципальной услуги, непрерывное повышение качества муниципальной услуги.


10.2.
Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемой муниципальной услуги. 


10.3.
Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим стандартом. 


10.4.
Руководитель учреждения обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения;


- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги и контроль качества музейной деятельности; 


- организовать информационное обеспечение деятельности учреждения в соответствии с требованиями настоящего стандарта;


- обеспечить внутренний контроль за соблюдением стандарта;


- обеспечить выработку предложений по совершенствованию музейной деятельности и настоящего стандарта.


10.5. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:


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


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


10.6.
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления муниципальной услуги;


- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора населения городского округа Кашира;


- оптимальность использования ресурсов учреждения;


- удовлетворенность потребителя муниципальной услуги деятельностью учреждения;   


- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги.


10.7. Контроль качества муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


10.8. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения (в случае отсутствия - лицом, его замещающим). Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления муниципальной услуги);


- плановый контроль:


а) тематический (контроль по направлению деятельности учреждения);


б) комплексный (проверка деятельности отдельных работников учреждения). 

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются, и в случае, если вина доказана, сотрудник учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ежеквартально, при проведении совещания с руководителями муниципальных учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Отдела, проводимого начальником Отдела (в его отсутствие -  заместителем), руководитель учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах. 

10.9. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения настоящего стандарта осуществляет Отдел (начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, главные аналитики Отдела) путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе по проверке принятия мер по поступившим жалобам на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной услуги, на несоблюдение стандарта качества муниципальной услуги.
Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество муниципальной услуги. 

Для оценки качества и безопасности муниципальной услуги Отдел использует следующие основные методы контроля:


- визуальный – проверка  состояния учреждения;


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


- экспертный – опрос потребителей  муниципальной услуги о состоянии качества  муниципальной услуги, количества информационного материала в СМИ о работе учреждения.
10.10. Система показателей объема и качества  оказания муниципальной услуги:

	Наименование показателя, единица измерения
	Формула или методика расчета
	Источник информации

	Доля преподавателей в образовательном учреждении, имеющих первую и высшую квалификационную категории, %
	Количество преподавателей, имеющих первую и высшую квалификационную категории/ общее количество преподавателей в образовательном учреждении*100%
	 Информационная справка учреждения (приложение к  Форме федерального государственного статистического наблюдения № 1-ДМШ «Сведения о детской музыкальной, художественной, хореографической школе и школе искусств»), годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Доля обучающихся, являющихся участниками и имеющими звания лауреатов конкурсов и других мероприятий окружного, областного, Всероссийского и международного уровня, %
	Количество обучающихся, являющихся участниками и имеющими звания лауреатов конкурсов и других мероприятий окружного, областного, Всероссийского и международного уровня/ общее число обучающихся*100%
	Годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Сохранность контингента учащихся образовательного учреждения, %
	Число обучающихся на начало учебного года/ число обучающихся на конец учебного года*100%
	Журнал учёта учащихся в учреждении, Форма федерального государственного статистического наблюдения № 1-ДМШ «Сведения о детской музыкальной, художественной, хореографической школе и школе искусств», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания


11. Ответственность за нарушение требований стандарта качества 
предоставления муниципальной услуги
Сотрудники учреждения, оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

Меры ответственности за нарушение требований настоящего стандарта к сотрудникам учреждения, оказывающим муниципальную услугу, устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение №7
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

городского округа Кашира
 от 14.08.2017г. № 2735-па


Стандарт качества 
предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных  общеразвивающих программ» 

1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества  предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ»  (далее – стандарт, муниципальная услуга) -  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира (далее – Отдел).

1.2. Настоящий стандарт устанавливает основные требования к объему и качеству предоставления муниципальной услуги, финансируемой за счет средств бюджета городского округа Кашира.

1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем стандарте.

Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов.

Дополнительное образование - вид образования, который направлен на всестороннее удовлетворение образовательных потребностей человека в интеллектуальном, духовно-нравственном, физическом и (или) профессиональном совершенствовании и не сопровождается повышением уровня образования.

Обучающийся - физическое лицо, осваивающее образовательную программу.

Образовательная деятельность - деятельность по реализации образовательных программ.

Учебный план - документ, который определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и, если иное не установлено действующим законодательством Российской Федерации, формы промежуточной аттестации обучающихся.

Муниципальная услуга - это результат деятельности муниципального учреждения городского округа Кашира в интересах определенного физического (юридического) лица – потребителя  услуги, осуществляемой в соответствии с муниципальным заданием и направленной на удовлетворение потребности граждан, реализацию ими прав и свобод.

Стандарт качества муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным учреждением городского округа Кашира, - документ, которым устанавливаются требования к качеству предоставления муниципальной услуги, включающие характеристики методов и процессов её оказания, содержания и результата оказания соответствующей муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным учреждением городского округа Кашира.
Исполнитель муниципальной услуги – муниципальное бюджетное учреждение городского округа Кашира, предоставляющее муниципальную услугу (далее – учреждение). 
Потребители муниципальной услуги – граждане и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги, предоставляемой муниципальным учреждением городского округа Кашира за счёт средств бюджета городского округа Кашира.

2.   Описание муниципальной  услуги,  по  которой   формируется 
муниципальное задание

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных  общеразвивающих программ».

2.2. Цель предоставления муниципальной услуги: обучение личности посредством реализации дополнительных общеразвивающих программ.
2.3. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу: 
2.3.1. Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования   «Каширская детская школа искусств», Московская область, г. Кашира, ул. Советская, д. 15;
2.3.2. Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования   «Каширская детская музыкальная школа №2», Московская область, г. Кашира, ул. Металлистов, д. 8;
2.3.3. Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования   «Ожерельевская детская музыкальная школа №3», Московская область, городской округ Кашира, микрорайон Ожерелье, ул. Советская, д.20.
2.4. Муниципальная услуга включает в себя: 

1) воспитание личности;

2) развитие мотивации личности к познанию и творчеству;

3) обучение личности посредством реализации дополнительных общеразвивающих программ художественной направленности и осуществления образовательно-информационной деятельности в различных областях искусства.
2.5. Условия предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно в очной форме в установленном уставом учреждения порядке и в соответствии с утверждённым муниципальным заданием.
2.6. Потребителями муниципальной услуги являются физические лица, имеющие необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные. Возрастные категории детей, принимающихся в учреждение, определяются в Положении о правилах приёма и порядке отбора детей в учреждение.

2.7. Перечень нормативных  правовых  актов,   регулирующих   предоставление муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.10.2013 № 966 «О лицензировании образовательной деятельности»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.11.2013 № 1039 «О государственной аккредитации образовательной деятельности»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 № 1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2012 № 86 «Об утверждении Положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств»;


- Устав городского округа Кашира Московской области;

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Кашира.


2.8.
Основные документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

- устав учреждения;
- лицензия на право ведения образовательной деятельности, полученная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- свидетельство о государственной аккредитации;
- руководства, правила, инструкции, положения;

- эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения;

- государственные (в случае их принятия) и муниципальные стандарты в сфере предоставления муниципальной услуги;

- муниципальное задание;
-  заключения органов Государственной санитарно-эпидемиологической службы и Государственной противопожарной службы о пригодности используемых зданий и помещений для осуществления образовательного процесса;
- приказы и распоряжения руководителя учреждения.

3.   Порядок предоставления муниципальной услуги
3.1. Право учреждения осуществлять образовательную деятельность возникает с момента получения лицензии и прекращается в порядке, установленном действующим законодательством.

3.2. Учебная нагрузка и режим образовательного процесса определяются уставом учреждения и должны соответствовать требованиям и рекомендациям соответствующих санитарных правил и норм.

3.3. Учреждение разрабатывает  общеразвивающую программу - документ образовательного учреждения, характеризующий специфику содержания образования и особенности организации образовательного процесса. Дополнительная общеразвивающая программа включает в себя рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин.
3.4. Численный состав и продолжительность учебных занятий зависят от направленности дополнительных общеразвивающих программ.

3.5. В учреждении организуется методическая деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, программ, форм и методов деятельности объединений, мастерства педагогических работников.

3.6. Порядок отчисления обучающихся из учреждения устанавливается уставом учреждения и (или) локальными актами учреждения.
3.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги:

- заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме потребителя муниципальной услуги в учреждение;

- медицинское заключение о состоянии здоровья потребителя муниципальной услуги.

3.8. Прием заявления в учреждение осуществляется:

- при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность потребителя муниципальной услуги (свидетельства о рождении или паспорта);

- при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей) потребителя муниципальной услуги (паспорта).

Прием заявления от родителя (законного представителя) потребителя муниципальной услуги о приеме в учреждение (с приложением необходимых документов) осуществляет приемная комиссия учреждения, состав которой утверждается приказом руководителя учреждения.

Сроки приема заявлений и дополнительные сроки приема заявлений при наличии свободных мест устанавливаются учреждением самостоятельно.

3.9. Приемная комиссия осуществляет рассмотрение заявления в сроки, установленные локальным нормативным актом учреждения.

3.10. Прием в учреждение на обучение по дополнительным общеразвивающим программам осуществляется в соответствии с правилами приема на обучение по дополнительным общеразвивающим программам, установленными локальным нормативным актом учреждения.

3.11. Зачисление потребителя муниципальной услуги в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения на основании протокола итогового заседания приемной комиссии по результатам рассмотрения принятых заявлений и представленных документов.

3.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной слуги являются:

1) несоответствие ребенка возрастному ограничению на прием в учреждение;

2) представление неполного пакета документов;

3) наличие медицинских противопоказаний;

4) выявленное в результате индивидуального отбора несоответствие возможностей ребенка требованиям к обучающимся по выбранной дополнительной общеразвивающей программе;

5) отсутствие свободных мест в учреждении.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
3.13. Расписание и продолжительность занятий устанавливается локальным нормативным актом учреждения в соответствии СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей», утвержденными постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 № 41, с учетом пожеланий родителей (законных представителей) учащихся в целях создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся. 

3.14. В учреждении устанавливаются следующие виды аудиторных учебных занятий: урок (контрольный урок), прослушивание, творческий просмотр, творческий показ, спектакль, репетиция, академический концерт, мастер-класс, зачет, лекция, семинар, контрольная работа, практическое занятие, лабораторное занятие, презентация.
3.15. Основной формой контроля учебной работы потребителей муниципальной услуги является промежуточная аттестация. Промежуточная аттестация потребителей муниципальной услуги сопровождает освоение дополнительной общеразвивающей программы, в том числе отдельной части или всего объема учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) дополнительной общеразвивающей программы и проводится в формах, определенных учебным планом, и в порядке, установленном учреждением. 
Основными формами промежуточной аттестации являются: экзамен, зачет, контрольный урок. Экзамены, контрольные уроки, зачеты могут проходить в виде технических зачетов, академических концертов, исполнения концертных программ, просмотров, выставок, творческих показов, театральных постановок, письменных работ, устных опросов. 

 3.16. Потребители муниципальной услуги, успешно освоившие программу учебного года, переводятся в следующий класс приказом руководителя учреждения по решению педагогического совета учреждения. Учащиеся, не освоившие программу учебного года, могут быть по решению педагогического совета учреждения отчислены из учреждения.
 3.17. В случае принятия решения о невозможности продолжения обучения по причине недостаточности творческих способностей и (или) физического развития потребителя муниципальной услуги, учреждение обязано проинформировать о данном решении родителей (законных представителей) обучающегося и обеспечить его перевод на другую реализующуюся в учреждении общеразвивающую программу в области искусств, либо предоставить возможность повторного обучения в соответствующем классе. Определяющим условием перевода потребителя муниципальной услуги с одной образовательной программы на другую является его подготовленность к освоению новой образовательной программы, предшествующая успешная академическая успеваемость, а также наличие вакантных мест при переводе.
3.18. Досрочное прекращение оказания муниципальной услуги производится:

1) по личному желанию потребителя муниципальной услуги (заявление родителя (законного представителя));

2) в случае ухудшения состояния здоровья потребителя муниципальной услуги (обучающегося), при наличии медицинского заключения;

3) при отчислении по решению учреждения несовершеннолетнего учащегося в соответствии с действующим законодательством и уставом учреждения за неоднократное совершение дисциплинарных проступков (за неисполнение или нарушение устава учреждения, осуществляющего образовательную деятельность, правил внутреннего распорядка, локальных нормативных актов, регламентирующих организацию и осуществление образовательной деятельности учреждения);

4) при отчислении по решению педагогического совета учреждения;

5) в случае реорганизации или ликвидации учреждения.

3.19. Приостановление оказания муниципальной услуги носит заявительный характер. Оказание муниципальной услуги приостанавливается на период болезни ребенка и на период санаторно-курортного лечения ребенка.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

3.20. Требования к объёму и качеству предоставляемой муниципальной услуги за счёт средств бюджета городского округа Кашира утверждаются ежегодно в муниципальном задании.

4. Требования к сроку предоставления муниципальной услуги
	    Требование    
	                    Характеристика                    

	Режим работы   учреждения
	Режим работы учреждения, в том числе в выходные, санитарные дни, а также изменение установленного расписания (работа в праздничные и предпраздничные дни) устанавливается учреждением по согласованию с Отделом. Начало занятий в учреждении должно быть не ранее 8.00 часов, а их окончание - не позднее 21.00 часа.

Занятия в учреждении могут проводиться в любой день недели, включая выходные дни и каникулярное время.

Учреждение должно проинформировать потребителей муниципальной услуги об изменениях в режиме своей работы не позднее чем за 7 рабочих дней до таких изменений. Ежедневный режим работы персонала устанавливается учреждением самостоятельно. Время работы сотрудников устанавливается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и другими нормативными актами, регулирующими рабочее время.

	Срок предоставления
муниципальной  

услуги        
	Срок оказания муниципальной услуги определяется с момента зачисления потребителя муниципальной услуги в учреждение на период, определенный сроками освоения дополнительных общеразвивающих программ. Муниципальная услуга оказывается в течение учебного года. 

Продолжительность учебных занятий, равная одному академическому часу, может составлять от 40 до 45 минут, в первом-втором классах – от 30 минут. Продолжительность учебных занятий по одному предмету в день не должна превышать 1,5 академического часа.


5.   Требование  к   материально-техническому   обеспечению  предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Учреждение должно быть размещено в специально  предназначенном здании и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение). 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать  размещение работников учреждения и потребителей муниципальной услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами:

- СНиП 2.08.02-89 «Общественные здания и сооружения»;

- СНиП 2.04.05-91 «Отопление, вентиляция и кондиционирование»;

- СанПиН 2.2.2/2.4 1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»;

- СНиП 21-01-97 «Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений»;

- СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».

5.2. В учреждении должны быть следующие помещения и функциональные зоны, предназначенные для пользователей:

1) учебные помещения (классные комнаты);

2) выставочные, концертные залы, картинные галереи, библиотеки, фоно- и видеотеки, учебные театры;

3) рекреационные зоны для посетителей;

4) служебные помещения;

5) санитарно-бытовая зона (гардероб, туалеты).

Гардероб должен работать в течение всего времени работы учреждения. Перерывы работы гардероба должны составлять не более 30 минут подряд. Хранение вещи, сданной в гардероб, осуществляется учреждением безвозмездно с принятием всех мер обеспечения сохранности, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации.

Санузлы и туалетные комнаты (раздельные для мужчин и женщин) должны быть доступными для посетителей и обучающихся. В течение времени предоставления муниципальной услуги учреждением туалетные комнаты должны закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более десяти минут подряд.

По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения должны отвечать действующим требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищенными от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество оказываемой услуги (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.
5.3. Учреждение должно быть оснащено техническими и информационно-коммуникационными средствами, офисной и оргтехникой, средствами копирования и тиражирования документов, средствами, обеспечивающими доступ пользователей к звуковой и визуальной информации, компьютерному и иному электронному оборудованию, отвечающего требованиям стандартов, технических условий, в количестве, обеспечивающим надлежащее качество для оказания утвержденного объема муниципальной услуги.
Основным техническим оснащением учреждения в соответствии с реализуемыми в учебном процессе программами являются:

1) музыкальная аппаратура и музыкальные инструменты;

2) компьютерная техника;

3) аудио- и видеоаппаратура;

4) мольберты;

5) иное оснащение.

5.4.  Оборудование, используемое при оказании муниципальной услуги, должно соответствовать, использоваться по назначению в соответствии с технической документацией, содержаться в исправном состоянии, подлежать систематической проверке.
5.5. Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с  эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированного оборудования и аппаратуры должна быть подтверждена Актом приёмки.

5.6. Программное обеспечение, устанавливаемое на компьютерах в учреждении, в обязательном порядке должно быть лицензионным и иметь соответствующие подтверждающие документы.  
Оборудование, инструменты, аппаратура, приборы, подлежащие обязательной сертификации, должны быть сертифицированы в установленном порядке.

5.7. Руководитель учреждения должен обеспечить создание инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, следующих условий доступности учреждения в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения в учреждении в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, мнемосхем, рельефных стрелок и надписей, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и самостоятельного передвижения по территории учреждения и оказание им помощи;

- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ее оформлении в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для потребителя муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации в формате рельефной графики и знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленном порядке;

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию объектов наравне с другими лицами.
В учреждении должны быть созданы условия индивидуальной мобильности инвалидов и возможность для самостоятельного их передвижения по зданию (и при необходимости - по территории учреждения).  Для обеспечения доступности учреждения для инвалидов должны быть предусмотрены:

- выделенные стоянки автотранспортных средств для инвалидов;

- подъемные платформы (аппарели);

- доступные входные группы (пандусы, поручни, тактильные указатели, стикеры на стеклянных дверях);

- доступные пути движения на объекте (в том числе адаптированные лифты, пандусы, поручни, тактильные указатели, раздвижные двери, достаточная ширина дверных проемов в стенах, лестничных маршей, площадок);

- доступные санитарно-гигиенические помещения.
6.   Требование к информационному обеспечению потребителей  
муниципальной услуги
6.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге:

	      Способ      
	                    Характеристика                    

	Информирование 

при личном     

обращении      
	В случае личного обращения потребителя во время работы   учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют необходимые   разъяснения о муниципальной услуге.         

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает 5 минут.                                                  

	Телефонная     

консультация   
	В случае обращения потребителя муниципальной услуги по телефону во время  работы учреждения, оказывающего муниципальную услугу, работники учреждения в вежливой форме предоставляют   необходимые разъяснения о муниципальной   услуге.                                                  

Время ожидания потребителем муниципальной услуги консультации не превышает  5 минут.                                                  

	Информация у   

входа в здание 
	У входа в здание размещается:                                     

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация о режиме работы учреждения.        

	Информация в   

помещениях     

учреждения,   

оказывающего муниципальную услугу        
	В помещениях в удобном для обозрения месте размещаются:  

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг,  в том числе платных -  с  указанием цен;                                           

  - перечень документов, которые должен представить      

(предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;                                    

  - информация о руководителе учреждения и времени приема граждан;    
- сведения о реализуемых дополнительных общеразвивающих программах с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин, предусмотренных соответствующей образовательной программой;  
- возможность влияния получателей муниципальной услуги на качество муниципальной услуги, в т.ч. получение оценки качества муниципальной услуги со стороны потребителя;  
- правила и условия предоставления муниципальной услуги;                                  

  - информация о наименовании, адресе и телефонах  вышестоящего органа местного самоуправления;             

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу.     

	Информация в   

сети Интернет  
	На сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, размещается и поддерживается в актуальном режиме:                                       

  - информация о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;                                    

  - информация об адресе, маршрутах проезда и номерах  телефонов учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 

  - перечень предоставляемых муниципальных услуг, в том числе платных - с указанием цен;   
- сведения о реализуемых дополнительных общеразвивающих программах с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин, предусмотренных соответствующей образовательной программой;  
  - перечень документов, которые должен представить  (предъявить) потребитель муниципальной услуги, в том числе льготной категории, для получения муниципальной услуги;                      

  - перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;    
- возможность влияния получателей муниципальной услуги на качество муниципальной услуги, в т.ч. получение оценки качества муниципальной услуги со стороны потребителя;     
- правила и условия предоставления муниципальной услуги;                           

  - информация о способах доведения потребителями муниципальных услуг своих  отзывов, замечаний и предложений о работе учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.                         



6.2.  Не позднее чем за 14 календарных дней до начала приема документов учреждение размещает на своем официальном сайте и на информационном стенде следующую информацию:


1) правила и порядок приема в учреждение;


2) перечень дополнительных общеразвивающих программ, по которым учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности;


3) информацию о формах проведения отбора поступающих;


4) особенности проведения приема поступающих с ограниченными возможностями здоровья;


5) количество мест для приема по каждой образовательной программе за счет бюджетных ассигнований местного бюджета;


6) количество мест для обучения по каждой образовательной программе по договорам об образовании за счет средств физического и (или) юридического лица;


7) сведения о работе комиссии по приему и апелляционной комиссии;


8) правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в учреждение;


9) образец договора об оказании муниципальной услуги.


Учреждение обязано своевременно обеспечивать потребителей муниципальной услуги необходимой и достоверной информацией о предоставляемых муниципальных услугах и обеспечить возможность их правильного выбора.


Информация о работе учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна быть доступна населению городского округа Кашира. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».


6.3.
Информационное обеспечение метода и процесса предоставления муниципальной услуги может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

6.4. Обновление информации осуществляется при наличии информационного повода.


6.5. Потребитель муниципальных услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации об оказываемых муниципальных услугах, обеспечивающей его компетентный выбор.

7.   Требования    к  организации учета мнения потребителей 
муниципальной услуги 

	         Требование    
	                    Характеристика                    

	Книга отзывов и

предложений    
	У учреждения, оказывающего муниципальную услугу, имеется книга отзывов и предложений, которая предоставляется   потребителям муниципальных услуг по их требованию.                           

Отзывы и предложения потребителей муниципальных услуг рассматриваются не реже одного раза в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя муниципальной услуги, оставившего запись, о  принятых мерах.                                         

	Письменные обращения потребителей муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, организует прием, регистрацию, рассмотрение письменных предложений, 

заявлений, жалоб потребителей муниципальных услуг и подготовку в месячный  срок ответов на них.                                      

	Опросы потребителей   

муниципальной услуги
	Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не реже   

одного раза в год организует проведение опросов  потребителей о качестве и доступности муниципальной услуги.                                                   


8.   Требования   к  кадровому  составу,  необходимому  для  предоставления

 муниципальной услуги   

8.1. Учреждение должно располагать необходимым количеством специалистов, требуемым для предоставления муниципальной услуги в полном объеме. Структура и штатное расписание учреждения устанавливаются с учетом объемов и сложности предоставляемых муниципальных услуг. Для каждого работника должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие его обязанности и права.

8.2. Работники учреждения должны иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с квалификационными характеристиками должностей.

Основаниями для получения допуска к работе являются прохождение обязательных медицинских осмотров и инструктажей по технике безопасности и охране труда, пожарной и электробезопасности (с письменной отметкой каждого работника в соответствующих журналах). В дальнейшем работники учреждения должны проходить медицинский осмотр с периодичностью, определенной требованиями, предъявляемыми к данной должности. 
8.3. К педагогической деятельности в учреждении не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.
8.4. Сотрудники учреждения должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы посетителей, связанные с работой учреждения, с порядком и условиями предоставления муниципальной услуги.

8.5. В учреждении создаются условия для повышения квалификации работников учреждения. Работники должны проходить обучение на курсах повышения квалификации не реже одного раза в три года. В период между плановым повышением квалификации работники должны посещать специализированные семинары, тренинги. Реализуемые программы повышения квалификации и обучения новых кадров в учреждении должны предусматривать формирование знаний конструктивного управления конфликтными ситуациями, организационной культуры учреждения, навыков адекватных социально-психологических реакций персонала. Специалисты, обслуживающие детей и юношество, должны обладать основами знаний возрастной педагогики и психологии.

8.6. Учреждение обеспечивает работникам комфортные условия труда и предоставляет необходимые материалы и оборудование для осуществления ими услуги.

9.   Порядок  подачи,  регистрации  и рассмотрения  жалоб  
на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной    услуги,   

на несоблюдение стандарта качества предоставления муниципальной услуги 

9.1. Потребители муниципальных услуг в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой.


Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на качество муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения и обращения граждан Российской Федерации» и Законом МО от 05.10.2006 №164-2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

9.2. Потребитель муниципальной услуги имеет право направить письменное обращение (жалобу, претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю учреждения, записавшись на личный приём.

9.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование учреждения;
- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной услуги;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- подпись потребителя муниципальной услуги и дата подачи жалобы.

9.4. Жалоба на некачественное предоставление муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

9.5. Руководитель учреждения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием потребителя муниципальной услуги, направлявшего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав потребителя муниципальной услуги, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

9.6. Ответ на обращение (жалобу, претензию) подписывается руководителем учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

9.7. Ответ на обращение (жалобу, претензию) не даётся,  если в письменной жалобе не указаны фамилия потребителя муниципальной услуги, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Руководитель учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9.8. Потребители муниципальных услуг могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников учреждения, подав жалобу заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему социальную сферу, Главе городского округа Кашира.

9.9. Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Кашира Московской области.  
9.10. В случае необходимости подтверждения своих доводов потребитель муниципальной услуги прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

9.11. Срок рассмотрения письменного обращения  (жалобы, претензии) составляет не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

9.12. При подтверждении факта некачественного предоставления муниципальной услуги руководитель учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

9.13. Потребитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе выполнения муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц учреждения, Администрации городского округа Кашира в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

10.   Порядок контроля качества муниципальной услуги

10.1.
Работа учреждения по предоставлению муниципальной услуги должна быть направлена на полное удовлетворение нужд потребителей муниципальной услуги, непрерывное повышение качества муниципальной услуги.


10.2.
Руководитель учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности учреждения в области совершенствования качества предоставляемой муниципальной услуги. 


10.3.
Приказом руководителя в учреждении должны быть назначены ответственные лица за качественное оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим стандартом. 


10.4.
Руководитель учреждения обязан:


- обеспечить разъяснение и доведение настоящего стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения;


- четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги и контроль качества музейной деятельности; 


- организовать информационное обеспечение деятельности учреждения в соответствии с требованиями настоящего стандарта;


- обеспечить внутренний контроль за соблюдением стандарта;


- обеспечить выработку предложений по совершенствованию музейной деятельности и настоящего стандарта.


10.5. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:


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


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


10.6.
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления муниципальной услуги;


- создание условий для интеллектуального развития личности, расширения кругозора населения городского округа Кашира;


- оптимальность использования ресурсов учреждения;


- удовлетворенность потребителя муниципальной услуги деятельностью учреждения;   


- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги.


10.7. Контроль качества муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.


10.8. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения (в случае отсутствия - лицом, его замещающим). Внутренний контроль подразделяется на:


- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления муниципальной услуги);


- плановый контроль:


а) тематический (контроль по направлению деятельности учреждения);


б) комплексный (проверка деятельности отдельных работников учреждения). 

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются, и в случае, если вина доказана, сотрудник учреждения привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ежеквартально, при проведении совещания с руководителями муниципальных учреждений, находящихся в ведомственном подчинении Отдела, проводимого начальником Отдела (в его отсутствие -  заместителем), руководитель учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах. 

10.9. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения настоящего стандарта осуществляет Отдел (начальник Отдела, заместитель начальника Отдела, главные аналитики Отдела) путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе по проверке принятия мер по поступившим жалобам на недостаточные доступность  и    качество   муниципальной услуги, на несоблюдение стандарта качества муниципальной услуги.
Плановые контрольные мероприятия проводятся Отделом ежеквартально, внеплановые – по поступлению жалоб на качество муниципальной услуги. 

Для оценки качества и безопасности муниципальной услуги Отдел использует следующие основные методы контроля:


- визуальный – проверка  состояния учреждения;


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


- экспертный – опрос потребителей  муниципальной услуги о состоянии качества  муниципальной услуги, количества информационного материала в СМИ о работе учреждения.
10.10. Система показателей объема и качества  оказания муниципальной услуги:

	Наименование показателя, единица измерения
	Формула или методика расчета
	Источник информации

	Доля преподавателей в образовательном учреждении, имеющих первую и высшую квалификационную категории, %
	Количество преподавателей, имеющих первую и высшую квалификационную категории/ общее количество преподавателей в образовательном учреждении*100%
	 Информационная справка учреждения (приложение к  Форме федерального государственного статистического наблюдения № 1-ДМШ «Сведения о детской музыкальной, художественной, хореографической школе и школе искусств»), годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Доля обучающихся, являющихся участниками и имеющими звания лауреатов конкурсов и других мероприятий окружного, областного, Всероссийского и международного уровня, %
	Количество обучающихся, являющихся участниками и имеющими звания лауреатов конкурсов и других мероприятий окружного, областного, Всероссийского и международного уровня/ общее число обучающихся*100%
	Годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания

	Сохранность контингента учащихся образовательного учреждения, %
	Число обучающихся на начало учебного года/ число обучающихся на конец учебного года*100%
	Журнал учёта учащихся в учреждении, Форма федерального государственного статистического наблюдения № 1-ДМШ «Сведения о детской музыкальной, художественной, хореографической школе и школе искусств», годовой отчет учреждения по исполнению муниципального задания


11. Ответственность за нарушение требований стандарта качества 
предоставления муниципальной услуги
Сотрудники учреждения, оказывающие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта.

Меры ответственности за нарушение требований настоящего стандарта к сотрудникам учреждения, оказывающим муниципальную услугу, устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
