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	«ВоткА  ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН Администрациез

	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН»

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	 

	От 02 июля  2012 года                                                                                 № 1138


г. Воткинск
Об утверждении стандартов качества муниципальных услуг

В целях реализации Федерального закона от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»,
Администрация муниципального образования «Воткинский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.   Утвердить стандарты качества муниципальных услуг:
-    «Организация деятельности клубных формирований»;
- «Обеспечение библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотек»;

-    «Организация и предоставление дополнительного образования детям».
2. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить  на начальника Управления культуры Администрации МО «Воткинский район» Н.В. Елькину. 
Глава администрации 

Муниципального образования 

«Воткинский район»


В.А.Макаров

      Утвержден  

                                                                           Постановлением Администрации                                                                                                                                                         


Муниципального образования                                     


«Воткинский район»


От 02.07.2012г. №1138                 

Стандарт

 качества муниципальной услуги

«Организация и предоставление дополнительного образования детям»

1. Общие положения

            1.1 Наименование муниципальной услуги:
Услуга по организации  и предоставлению дополнительного образования детям.  
1.2.Наименование муниципальных учреждений, оказывающих данную муниципальную услугу, с их контактной информацией:    МБОУ ДОД «Детская школа искусств п. Новый», тел. 34145 7-21-77, юридический и фактический адрес 427413 УР, Воткинский район, п. Новый, ул. Центральная,1/1.

Адреса структурных подразделений:

- 427423, УР, Воткинский район, п. Первомайский, пр. Молодежный, д. 2;

- 427415, УР, Воткинский район, с. Июльское, ул. Центральная, д. 29. 

            1.3 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги: 
 Конституцией Российской Федерации и Удмуртской Республики;
Федеральным законом от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства
Российской Федерации о культуре»;
Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав
ребенка в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 17.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите
инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 09.07.1993 г. № 5351-1  «Об авторском праве и
смежных правах»;
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-Р
«Социальные нормативы и нормы»;
Уставом МО «Воткинский район»;

Положением Управления культуры Администрации МО «Воткинский район»;

Уставом МБОУ ДОД «Детская школа искусств п. Новый»;
Иными   действующими   нормативно-правовыми   актами   муниципального образования «Воткинский район».                   
2. Порядок получения доступа к муниципальной услуге

2.1. Описание получателей муниципальной услуги, включая описание льготных категорий:

    Получателями муниципальной услуги являются все дети в возрасте от 6 до 18 лет не зависимо от пола, национальности, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.             
2.2. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги: 
            - завершение установленной законом процедуры ликвидации Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем  

-нарушение Правил поведения в учреждении;

- отсутствие  данного отделения   в перечне, предоставляемом учреждением;

- нанесение потребителем ущерба имуществу Учреждения.
2.3. Документы необходимые потребителю муниципальной услуги для ее получения:

 При приеме учащихся его родителям (законным представителям) необходимо предоставить заявление о приеме и письменное разрешение (медицинская справка) врача- педиатра поликлиники по месту жительства, заключить договор о дополнительных образовательных услугах и дополнительных платных  образовательных услугах. 
2.4. Порядок действий потребителя муниципальной услуги:

       Для получения муниципальной услуги посетитель должен сам явиться на место проведения занятий.

            При приеме детей Учреждение знакомит их и их родителей (законных представителей) с Уставом МБОУ ДОД «Детская школа искусств п.Новый» и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. А так же с: 

-графиком работы;  

-продолжительностью занятий, которые проходят согласно учебных планов, утвержденных директором Учреждения ; 

-программой обучения. 

           Прием учащихся оформляется приказом директора на основании предоставленных документов и решения педагогического совета.

 2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги: 

Результатом услуги является выполнение учебного плана, разработанного на период  обучения, в который входят  репетиции, концертная деятельность, выставочная деятельность,  творческие отчеты коллектива перед населением, участие коллектива и отдельных исполнителей в клубных мероприятиях, районных и республиканских фестивалях, смотрах-конкурсах.
           Конечным результатом муниципальной услуги является  приобретение знаний, умений и навыков в различных видах   художественного (технического) творчества, развитие творческих способностей  детей, удовлетворение их потребностей. По окончании учащимся выдаются свидетельства установленного образца.
3. Требования к учреждению

Учреждения (территория) для предоставления муниципальной услуги должно быть  чистым, оборудованным средствами пожарной безопасности (огнетушители, план эвакуации). Установка электрического оборудования должна быть согласно ПУЭ  (правила установки электрооборудования). Помещение должно соответствовать нормам санПин (санитарным правилам и нормам). 
3.1. Требования к режиму работы учреждения:

 График работы учреждения:

Понедельник – суббота с 8-00 до 20-00

Выходной воскресенье.  

В день предоставления услуги, помещение для занятий должно быть открыто не позднее, чем за 30 минут, а в зимний период не позднее, чем за 1 час до начала занятия.  
3.2. Требования к зданию учреждения:
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения при возникновении чрезвычайной ситуации.        

На территории,  прилегающей к зданию Учреждения,   должны быть отведены места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

 Центральный вход в здание обозначается соответствующими указателями,   и оборудуется освещением, позволяющим  обеспечить доступ посетителей.  

3.3. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга
3.3.1  Учебные классы, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть оборудованы учебными столами, компьютерами, музыкальными инструментами. 
3.3.2     Потребители муниципальной услуги  пользуются: 

 - помещением для предоставления муниципальной услуги;

 -  классными комнатами с оборудованием для занятий;

   гардеробом или помещением, приспособленным под него; местами общего пользования. 
3.4. Требования к персоналу учреждения:
           Муниципальные учреждения должны располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающим возможность предоставление услуги в необходимом объеме.        
            Занятие по предмету проводит  специалист, имеющий  соответствующую профессиональную квалификацию. 

            Сотрудники учреждения, оказывающие муниципальную услугу, должны обладать знаниями и навыками, необходимыми для осуществления своей профессиональной деятельности, повышая свой профессиональный уровень.

            При предоставлении услуги специалисты должны проявлять максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

             Педагог должен руководствоваться должностной инструкцией, определяющей его обязанности.
3.5. Требования к организации оказания муниципальной услуги
3.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  посредством:

-  личного обращения;  

-  по телефону;

-  публикаций на   сайте Управления культуры (kulturaup2@udm.net);

-    в  средствах массовой информации;

-  печатных  рекламных  материалах (объявления, прайс – листы, афиши, визитки и др.); 
3.5.2. Процедура и порядок оказания муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги потребитель муниципальной услуги    должен лично явиться на место проведения занятий.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включают в себя следующие процедуры:

Учебный год учреждения начинается с 1 сентября.   

Педагог должен прийти на занятие в указанное время и быть готовым к проведению занятия. После окончания занятия  обязан заполнить в журнале учета работы  посещение учащихся и тему занятий.
3.6. Требования к взаимодействию сотрудников учреждения с потребителями услуги:  

На телефонные звонки и письменные обращения получателей муниципальной услуги, специалисты учреждения обязаны ответить на интересующие их вопросы в вежливой и корректной форме. 

Сотрудники учреждения должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы потребителей, связанные с оказанием муниципальной услуги.        
3.7. Система индикаторов оценки качества услуги: 

-. Количество обоснованных жалоб о работе.
3.7.1. Перечень показателей, характеризующих качество муниципальной услуги:

 - выполнение плана приема учащихся;

 - доля выпускников получивших свидетельства об окончании школы;

- доля обучающихся , принявшие участие и занявшие призовые места в смотрах, конкурсах, фестивалях и других творческих мероприятиях. 
4. Порядок обжалования потребителями муниципальной услуги нарушений требований стандарта
4.1.  Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта качества муниципальной услуги может любое лицо, являющееся потребителем данной муниципальной услуги;
4.2.    Жалоба на нарушение настоящего Стандарта потребителями услуг могут направляться в муниципальное учреждение, либо в Управление культуры Администрации МО «Воткинский район», либо в Администрацию МО « Воткинский район»;
4.3.  Жалобы или заявления на некачественное предоставление услуги подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы;

4.4.   Жалобы на предоставления услуг с нарушением настоящего стандарта должны быть рассмотрены руководителями в 30-ти дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ  о принятых мерах.

5. Ответственность за нарушение требований стандарта

5.1. Руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение  настоящего Стандарта; 
5.2. За нарушение требований Стандарта и невыполнение рекомендаций по устранению нарушений требований Стандарта к руководителю и специалистам применяются дисциплинарные взыскания, в том числе и досрочное прекращение трудового договора;

6. Регулярная проверка соответствия оказания муниципальной услуги требованием стандарта
6.1.Регулярная проверка соответствие деятельности   учреждения   оказывающего муниципальную услугу требованиям настоящего  стандарта качества проводится Управлением культуры не реже одного раза в год.

 Утвержден  

                                                                           
Постановлением Администрации                                                                                                                                                         


Муниципального образования                                     


«Воткинский район»


От 02.07.2012г. №1138                
Стандарт качества муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований»
1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги:
Услуга по организации деятельности клубных формирований.
1.2.Наименование муниципального учреждения, оказывающего данную муниципальную услугу, с их контактной информацией: (адрес, телефон): (приложение №1)

1.3 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:
            - Устав МБУК «Библиотечный культурный центр», утвержденный Постановлением Администрации МО «Воткинский район» от 05 декабря 2011года №2242;


- Распоряжение от 18 апреля 2012 года № 302 «О внесении изменений и дополнений в Распоряжение Администрации МО «Воткинский район» от 27.12.2011 года № 871 «Об утверждении перечня услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ)»;
            - Постановление от 10 января 2012 года № 45 «Об утверждении Положения «О порядке предоставления платных услуг муниципальными  бюджетными учреждениями культуры МО «Воткинский район»;
            - Постановление от 10 января 2012 года № 46  «Об  утверждении перечня и стоимости услуг, предоставленных муниципальными бюджетными учреждениями культуры муниципального образования «Воткинский район» на платной основе»;

- Постановление от 07 февраля 2011года № 158 «О порядке определения видов и перечней особо ценного движимого имущества автономных или бюджетных учреждений МО «Воткинский район», распорядок работы МБУК «Библиотечно - культурный центр»;
            - Постановление от 21 февраля 2011года №228 «Об утверждении объёмных показателей и порядка отнесения бюджетных учреждений культуры, образовательного учреждения дополнительного образования детей муниципального образования «Воткинский район» и учреждений культуры Управления культуры Администрации муниципального образования «Воткинский район» к группам по оплате труда руководителей».
2. Порядок получения доступа к муниципальной услуге

2.1. Описание получателей муниципальной услуги, включая описание льготных категорий.

Предоставление муниципальной услуги строится на основе добровольного выбора заявителем одного или несколько клубных формирований, участником которых он становится.
Срок предоставления  услуги определяется  в зависимости от расписания занятий клубного формирования и планов работы учреждения в течение творческого сезона с 1 октября по 31 мая.

Муниципальная услуга на территории муниципального образования «Воткинский район» может быть оказана всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, места жительства и места регистрации, иных обстоятельств.

            Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям потребителей (дети, граждане с ограниченными возможностями) осуществляется в рамках действующего законодательства Российской Федерации, специальных нормативных правовых актов и стандартов.
2.2. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги:

            - завершение установленной законом процедуры ликвидации Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем; 

-  нарушение Правил поведения в учреждении;

- отсутствие  данного вида клубного формирования в перечне клубных формирований, предоставляемых учреждением;

- нанесение потребителем ущерба имуществу Учреждения.
2.3 Документы, необходимые потребителю муниципальной услуги для ее получения:

           - предоставление документов для получения муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.4. Порядок действий потребителя муниципальной услуги:

            Для получения муниципальной услуги посетитель должен сам явиться на место проведения занятий выбранного им клубного формирования.  

            Желающие заниматься в клубных формированиях, заносятся в журнал учета работы кружка с указанием Ф.И.О., года рождения, адреса и контактного телефона.

2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги: 

            Конечным результатом муниципальной услуги является  приобретение знаний, умений и навыков в выбранном виде любительского, художественного ( технического) творчества, развитие творческих способностей населения, удовлетворение их потребностей.

3.  Требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

3.1. Требования к учреждению:
Учреждение (территория) для предоставления муниципальной услуги должно быть  чистым, оборудованным средствами пожарной безопасности (огнетушители, план эвакуации). Установка электрического оборудования должна быть согласно ПУЭ (правила установки электрооборудования). Помещение должно соответствовать нормам санПин (санитарным правилам и нормам).

Потребители муниципальной услуги  пользуются: 

 - помещением для предоставления муниципальной услуги;

 - кружковыми комнатами с оборудованием для занятий;

 -  гардеробом или помещением, приспособленным под него;

 - местами общего пользования.

            3.2. Требования к режиму работы учреждения (Приложение №1):
- обязательное наличие стандартной вывески с наименованием Учреждения культуры и вывеской с режимом работы;
- наличие информационных стендов с карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

В день предоставления услуги, помещение для занятий должно быть открыто не позднее, чем за 30 минут, а в зимний период не позднее, чем за 1 час до начала занятия. 

            3.3. Требования к зданию учреждения. 
Рабочие места  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу должны быть оборудованы в соответствии с направлением клубного формирования.

На территории,  прилегающей к зданию Учреждений культуры должны быть отведены места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание обозначается соответствующими указателями и оборудуется освещением, позволяющим обеспечить доступ посетителей.    

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на стендах в Учреждениях культуры.
  3.4. Требования к персоналу учреждения.
Муниципальные учреждения должны располагать необходимым числом специалистов, имеющих соответствующую профессиональную квалификацию, в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающим возможность предоставление услуги в необходимом объеме.

Сотрудники учреждения, оказывающие муниципальную услугу, должны обладать знаниями и навыками, необходимыми для осуществления своей профессиональной деятельности, повышая свой профессиональный уровень.
 При предоставлении услуги специалисты должны проявлять максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.
Руководители клубных формирований должны руководствоваться должностными инструкциями, определяющими их обязанности.
           3.5. Требования к организации оказания муниципальной услуги.
           3.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  посредством:

-  личного обращения;  

-  по телефону;

-  печатных  рекламных  материалах (объявления, прайс – листы, афиши, визитки и др.); 
3.6. Процедура и порядок оказания муниципальной услуги:

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включают в себя следующие процедуры:

Набор  участников в клубные формирования производится учреждениями культуры с августа по октябрь месяц. В течение этого времени желающие могут заявить руководителям кружков о своем желании заниматься в выбранном клубном формировании. С открытием творческого сезона в учреждениях культуры для получателей муниципальной услуги проходят организационные собрания с 1-5 октября. На собрании руководители кружков знакомят с:

- графиком работы клубного формирования, необходимым инвентарем, атрибутами для проведения занятий;

- продолжительностью занятий, которые проходят по 2 часа ( 1 час по 45 учебных минут) 2 раза в неделю по установленному графику, утвержденному директором учреждения культуры;

- программой обучения, в которую входят  репетиции, концертная деятельность, выставочная деятельность,  творческие отчеты коллектива перед населением, участие коллектива и отдельных исполнителей в клубных мероприятиях, районных и республиканских фестивалях, смотрах-конкурсах.

-  правилами поведения в учреждении.
Руководитель кружка должен прийти на занятие в указанное время и быть готовым к проведению занятия. После окончания занятия руководитель обязан заполнить в журнале учета работы кружка посещение участников клубных формирований  и тему занятий.
            3.7. Требования к взаимодействию сотрудников учреждения с потребителями услуги:  

На телефонные звонки и письменные обращения получателей муниципальной услуги, специалисты учреждения культуры обязаны ответить на интересующие их вопросы в вежливой и корректной форме. 

Сотрудники учреждения должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы потребителей, связанные с оказанием муниципальной услуги. 
           3.8. Система индикаторов оценки качества услуги: .
-количество получателей услуги в соответствии с муниципальным заданием;  

-количество обоснованных жалоб о работе клубного формирования.

           3.9. Перечень показателей, характеризующих качество муниципальной услуги:

- Укомплектованность кадрами по штатному расписанию;

- квалификация специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

4. Порядок обжалования потребителями муниципальной услуги нарушений требований стандарта
4.1.  Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта качества муниципальной услуги может любое лицо, являющееся потребителем данной муниципальной услуги;
4.2.    Жалоба на нарушение настоящего Стандарта потребителями услуг могут направляться в муниципальное учреждение, либо в Управление культуры Администрации МО «Воткинский район», либо в Администрацию МО « Воткинский район»;
4.3.  Жалобы или заявления на некачественное предоставление услуги подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы;

4.4.   Жалобы на предоставления услуг с нарушением настоящего стандарта должны быть рассмотрены руководителями в 30-ти дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ  о принятых мерах.

5. Ответственность за нарушение требований стандарта

5.1. Руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение  настоящего Стандарта; 
5.2. За нарушение требований Стандарта и невыполнение рекомендаций по устранению нарушений требований Стандарта к руководителю и специалистам применяются дисциплинарные взыскания, в том числе и досрочное прекращение трудового договора;

6. Регулярная проверка соответствия оказания муниципальной услуги требованием стандарта
6.1.Регулярная проверка соответствия деятельности   учреждения,   оказывающего муниципальную услугу требованиям настоящего  стандарта качества проводится Управлением культуры не реже одного раза в год.

Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления о ее проведении. 
Приложение № 1

к стандарту качества 

муниципальной услуги 

«Организация деятельности

клубных формирований»
	№
	Наименование учреждения культуры
	Контактный телефон
	Адрес почтовый, адрес электронной почты
	График работы

	1.
	Районный культурный центр
	5-20-93
	427431

г.Воткинск 

ул.Красноармейская-43
	понедельник–четверг с 08.00ч. до 17.00ч., пятница с 08.00ч. до 16.00ч.; перерыв на обед с 12.00ч. до 13.00ч.; выходной - суббота, воскресенье

	2.
	Кукуевский сельский культурный центр
	77-5-33
	427414

д.Кукуи, 

ул.Советская-25
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	3.
	Кварсинский сельский культурный центр
	93-1-83
	427411

д.Кварса

ул.Советская-31
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	4.
	Перевозинский сельский культурный центр
	94-1-23
	427412

с.Перевозное, 

ул.Советская-40
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	5.
	Первомайский сельский культурный центр
	92-1-67
	427423

п.Первомайский

ул.Гагарина-16
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	6.
	Светлянский сельский культурный центр
	76-5-80
	427421

с.Светлое

ул.Октябрьская-30а
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	7.
	Б-Киварский сельский культурный центр
	91-1-73
	427425

д.Большая Кивара

Комсомольская площадь-2
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	8.
	Чайковский сельский Дом культуры
	70-1-16
	427430

г.Воткинск

ул.Тихая-12
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	9.
	Болгуринский сельский Дом культуры
	-
	427400

д.Болгуры

ул.Школьная-1е 
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	10
	Рассветовский сельский Дом культуры 
	78-2-35
	427422

д.Черная

ул.Колхозная-8а
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	11
	В-Позимский сельский Дом культуры
	-
	427417

д.Верхняя Позимь

ул.Школьная-32
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	12
	Пихтовский сельский Дом культуры
	73-1-36
	427425

с.Пихтовка

ул.Центральная-10
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	13
	Кельчинский сельский Дом культуры
	76-1-96
	427426

с.Кельчино

ул.Школьная-15
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	14
	Кудринский сельский Дом культуры
	79-1-18
	427421

д.Кудрино

ул.Гагарина-45
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	15
	Двигательский сельский Дом культуры
	93-2-82
	427411

д.Двигатель

ул.Коммунаров-2
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	16
	Ольховский сельский Дом культуры
	77-1-48
	427412

д.Ольхово

ул.Молодежная-17
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	17
	В-Талицкий сельский Дом культуры
	74-1-38
	427420

д.Верхняя Талица

ул.Центральная-38
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	18
	Черновской сельский Дом культуры 
	7-41-87
	427416

Черновской лесоучасток

ул.Школьная-14
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	19
	Гавриловский сельский Дом культуры
	66-8-10
	427429

д.Гавриловка

ул.Дружбы-4
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	20
	Камский сельский Дом культуры
	-
	427427

с.Камское

ул.Центральная-2
	понедельник – суббота 

с 10.00ч. до 22.00ч.; выходной воскресенье

	21
	Беркутовский сельский клуб
	-
	427430

д.Беркуты
	понедельник – суббота 

с 15.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 18.00час. до 19.00час.; выходной день воскресенье

	22
	Черепановский сельский клуб
	-
	д.Черепановка

ул.Кокорина-41
	понедельник – суббота 

с 15.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 18.00час. до 19.00час.; выходной день воскресенье

	23
	Нивинский сельский клуб
	-
	д.Нива

ул.Зеленая-3
	понедельник – суббота 

с 15.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 18.00час. до 19.00час.; выходной день воскресенье

	24
	Фотеновский сельский клуб
	-
	д.Фотены

ул.Клубная - 2
	понедельник – суббота 

с 15.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 18.00час. до 19.00час.; выходной день воскресенье

	25
	Степановский сельский клуб
	6-70-90
	с.Степаново

ул.Нагорная-25
	понедельник – суббота 

с 15.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 18.00час. до 19.00час.; выходной день воскресенье

	26
	МБУК ДКиС «Современник»
	95-00-7
	с.Июльское

ул. Центральная -29
	понедельник-суббота

с 10.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 12.00час. до 13.00 час;

выходной день воскресенье

	27
	Молчановский сельский клуб
	95-2-64
	д.Молчаны
ул.Широкая-38-б 
	понедельник-суббота
с 15.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 18.00час. до 19.00час.;

выходной день воскресенье

	28
	МБУК «Звездный»
	72-4-78
	п.Новый

ул.Центральная-1
	понедельник-суббота

с 10.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 12.00час. до 13.00 час;

выходной день воскресенье

	29
	Волковский сельский клуб
	72-5-24
	п.Новый

ул.Чайковского-15
	понедельник-суббота

с 10.00час. до 22.00час., перерыв на обед с 12.00час. до 13.00 час;

выходной день воскресенье


                                                                                                                 Утвержден  

                                                                           Постановлением Администрации                                                                                                                                                         


Муниципального образования                                     


«Воткинский район»


От 02.07.2012г. №1138
Стандарт качества муниципальной услуги

«Осуществление библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки»

1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги:

            Услуга по осуществлению библиотечного, библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотеки.

1.2.Наименование муниципального учреждения, оказывающего данную муниципальную услугу, с их контактной информацией: (адрес, телефон): (приложение №1)

1.3 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:
            - Устав МБУК «Библиотечный культурный центр», утвержденный Постановлением Администрации МО «Воткинский район» от 05 декабря 2011года №2242;


- Распоряжение от 18 апреля 2012 года № 302 «О внесении изменений и дополнений в Распоряжение Администрации МО «Воткинский район» от 27.12.2011 года № 871 «Об утверждении перечня услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ)»;

            - Постановление от 10 января 2012 года № 45 «Об утверждении Положения «О порядке предоставления платных услуг муниципальными  бюджетными учреждениями культуры МО «Воткинский район»;

            - Постановление от 10 января 2012 года № 46  «Об  утверждении перечня и стоимости услуг, предоставленных муниципальными бюджетными учреждениями культуры муниципального образования «Воткинский район» на платной основе»;

- Постановление от 07 февраля 2011года № 158 «О порядке определения видов и перечней особо ценного движимого имущества автономных или бюджетных учреждений МО «Воткинский район», распорядок работы МБУК «Библиотечно - культурный центр»;

            - Постановление от 21 февраля 2011года №228 «Об утверждении объёмных показателей и порядка отнесения бюджетных учреждений культуры, образовательного учреждения дополнительного образования детей муниципального образования «Воткинский район» и учреждений культуры Управления культуры Администрации муниципального образования «Воткинский район» к группам по оплате труда руководителей».
2. Порядок  получения доступа к муниципальной услуге

2.1. Описание получателей муниципальной услуги, включая описание льготных категорий.

Муниципальная услуга на территории муниципального образования «Воткинский район» может быть оказана всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, места жительства и места регистрации, иных обстоятельств.
Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям потребителей (дети, граждане с ограниченными возможностями) осуществляется в рамках действующего законодательства Российской Федерации, специальных нормативных правовых актов и стандартов.

2.2. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги:

- завершение установленной законом процедуры ликвидации Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;  

- нарушение Правил поведения в учреждении;

- отсутствие необходимых документов по запросу пользователя; 

- отсутствие специальных технических средств, компьютерного и электронного оборудования, необходимого для предоставления информации;

- нанесение потребителем ущерба имуществу Учреждения.

2.3 Документы необходимые потребителю муниципальной услуги для ее получения:
- при записи и перерегистрации – документ, удостоверяющий личность (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, место  регистрации);
- пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями с их письменного согласия;
- читательский формуляр, содержащий сведения о пользователе, порядковый номер пользователя библиотеки, который сохраняется за пользователем до конца года. 

2.4. Порядок действий потребителя муниципальной услуги:

- обращение пользователей в библиотеку;

- ознакомление с правилами пользования библиотеками, локальными актами, регламентирующими библиотечную деятельность (при записи и перерегистрации);

- регистрация пользователей: оформление читательского формуляра (при записи) на основании документа, удостоверяющего личность, содержащего сведения о пользователе, порядковый номер и личная подпись пользователя.

Читательский формуляр является договором присоединения (договором присоединения признается договор, условия которого определены одной из сторон в формулярах или иных стандартных формах и могли быть приняты другой стороной не иначе как путем присоединения к надлежащему договору в целом, ст.428 ГК РФ).

Библиотека сохраняет конфиденциальность данных о пользователе и его информационной деятельности (за исключением случаев предусмотренных законодательством).

- поиск пользователем самостоятельно или с помощью библиотекаря необходимой информации о документе в информационно-поисковой системе библиотеки, которая включает библиотечные каталоги (алфавитный, систематический) и картотеки, в том числе электронные;

- заполнение пользователем, требования на книгу или иной документ, необходимый сигнал хранения (классификационный индекс), место и год издания, номер (для журнала), месяц (для газеты), дата, подпись пользователя;

- поиск документа специалистом: основанием для начала процедуры поиска является получение    специалистом    требования,    заполненного    пользователем;    специалист осуществляет поиск документов в фонде библиотеки, максимальное время поиска одного документа не должно превышать 10 минут; при отсутствии документа в фонде библиотеки - филиала специалист принимает меры по его поиску, устанавливает местонахождение документа и по согласованию с библиотекой - фондодержателем переадресует требование. При  отсутствии документа в  едином  фонде  и  согласия  пользователя ждать,  что удостоверяется отметкой на листке читательского требования, может быть сделан заказ документа по МБА (межбиблиотечный абонемент) или с помощью ЭДД (электронная доставка документа);

- регистрация документа в читательском формуляре с указанием даты выдачи и срока возврата, инвентарного номера, классификационного индекса, автора и заглавия. В случае отсутствия документа специалист предоставляет мотивированный отказ пользователю;

- выдача пользователю документа в пользование по требованию.

2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

Результатом муниципальной услуги являются:

- предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания;

- выдача документа по требованию, или мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

3.  Требования к качеству предоставления муниципальной услуги
О качестве предоставления муниципальной услуги потребители могут сообщать в «Книге отзывов и предложений» или обратиться в Управление культуры администрации МО «Воткинский район».

            3.1. Требования к учреждению

Учреждение размещается с учетом ее максимальной пространственной доступности. Используется любая доступная для жителей форма (стационарная библиотека, библиотечный пункт).

3.2. Требования к режиму работы учреждения  (Приложение №1):
- обязательное наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывеской с режимом работы;
- наличие информационных стендов с карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

3.3. Требования к зданию учреждения

            Рабочие места  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы необходимой мебелью.
            Помещения оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения при возникновении чрезвычайной ситуации.

            Места для ожидания пользователей оборудованы необходимой мебелью. Для заполнения запросов, оформления документов пользователя обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.
Центральный вход в здание обозначается соответствующими указателями и оборудуется освещением, позволяющим  обеспечить доступ посетителей.    

3.4. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга.
3.4.1 Разрешения органов пожарного и санитарно-эпидемиологического надзора: Учреждения (территория) для предоставления муниципальной услуги должно быть  чистым, оборудованным средствами пожарной безопасности (огнетушители, план эвакуации). Установка электрического оборудования должна быть согласно ПУЭ  (правила установки электрооборудования). Помещение должно соответствовать нормам санПин (санитарным правилам и нормам).

3.4.2 Потребители муниципальной услуги  пользуются: 

 - помещением для предоставления муниципальной услуги;

    гардеробом или помещением, приспособленным под него; местами общего пользования. 

3.5. Требования к персоналу учреждения.  
            Муниципальные учреждения должны располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающим возможность предоставление услуги в необходимом объеме.        
            Сотрудники учреждения, оказывающие муниципальную услугу, должны обладать знаниями и навыками, необходимыми для осуществления своей профессиональной деятельности, повышая свой профессиональный уровень.

            При предоставлении услуги специалисты должны проявлять максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение, руководствоваться должностными инструкциями, определяющими их обязанности.
3.6. Требования к организации оказания муниципальной услуги.
3.6.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  посредством:

-  личного обращения;  

-  по телефону;

-  печатных  рекламных материалах (объявления, прайс – листы, афиши, визитки и др.).

 3.6.2. Процедура и порядок оказания муниципальной услуги:

 Для получения муниципальной услуги пользователь должен лично обратиться в библиотеку. Запись и перерегистрация пользователей производится в течение года.  

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включают в себя следующие процедуры:

Беседа с пользователем о правилах пользования библиотекой, оформление читательского формуляра, выявление информационных потребностей, поиск документа по запросу, выдача пользователю запрашиваемых документов или информации о наличии документов из фонда библиотеки.  

   В день предоставления услуги, помещение должно быть открыто не позднее, чем за 15 минут до начала работы библиотеки.

3.7. Требования к взаимодействию сотрудников учреждения с потребителями услуги

На телефонные звонки и письменные обращения получателей муниципальной услуги, специалисты учреждения культуры обязаны ответить на интересующие их вопросы в вежливой и корректной форме.  
 3.8. Система индикаторов оценки качества услуги:

- Количество зарегистрированных пользователей;
- Количество  посещений;
- Количество книговыдачи.
3.9. Перечень показателей, характеризующих качество муниципальной услуги:

- Укомплектованность кадрами по штатному расписанию;

- квалификация специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- наличие в публичном доступе сведений о муниципальной услуги.

4. Порядок обжалования потребителями муниципальной услуги нарушений требований стандарта
4.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта качества муниципальной услуги может любое лицо, являющееся потребителем данной муниципальной услуги;

4.2. Жалоба на нарушение настоящего Стандарта потребителями услуг могут направляться в муниципальное учреждение, либо в Управление культуры Администрации МО «Воткинский район», либо в Администрацию МО « Воткинский район»;

4.3. Жалобы или заявления на некачественное предоставление услуги подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы;

4.4. Жалобы на предоставления услуг с нарушением настоящего стандарта должны быть рассмотрены руководителями в 30-ти дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ  о принятых мерах.

5. Ответственность за нарушение требований стандарта

5.1. Руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение  настоящего Стандарта; 

5.2. За нарушение требований Стандарта и невыполнение рекомендаций по устранению нарушений требований Стандарта к руководителю применяются дисциплинарные взыскания, в том числе и досрочное прекращение трудового договора;

6. Регулярная проверка соответствия оказания муниципальной услуги требованием стандарта
6.1.Регулярная проверка соответствие деятельности   учреждения   оказывающего 
муниципальную услугу требованиям настоящего  стандарта качества проводится Управлением культуры не реже одного раза в год.

  Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления о ее  проведении. 

	Приложение № 1

к стандарту качества муниципальной услуги 
«Осуществление библиотечного,

библиографического и информационного

обслуживания пользователей библиотеки»


	№
	Наименование учреждения культуры
	Контактный телефон
	Адрес почтовый, адрес электронной почты
	График работы

	1.
	библиотека Районного культурного центра
	5-27-55
	г.Воткинск 

ул.Красноармейская-43

kultura2@udmnet.ru

	понедельник – четверг с 8-00час. до 17-00час.; пятница с 8-00час. до 16-00час., перерыв на обед с 12-00час. до 13-00час. Выходной: суббота, воскресенье 

	2.
	Кукуевская сельская библиотека


	77-5-84
	д.Кукуи, 

ул.Советская-25
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье 

	3.
	Кварсинская сельская библиотека


	93-1-83
	д.Кварса

ул.Советская-31
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	4.
	Перевозинская сельская библиотека
	94-1-23
	с.Перевозное, 

ул.Советская-40
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	5.
	Первомайская сельская библиотека
	92-1-67
	п.Первомайский

ул.Гагарина-16
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	6.
	Светлянская сельская библиотека
	76-5-80
	с.Светлое

ул.Октябрьская-30а
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	7.
	Б-Киварская сельская библиотека 
	91-1-73
	д.Большая Кивара

ул.Советская 5
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	8.
	Чайковский сельская библиотека 
	70-1-16
	г.Воткинск

ул.Тихая-10
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	9.
	Болгуринская сельская библиотека
	
	д.Болгуры

ул.Школьная-1д 
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	10
	Черновская сельская библиотека 
	78-2-21
	д.Черная

ул.Колхозная-8а
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	11
	В-Позимская сельская библиотека 
	
	д.Верхняя Позимь

ул.Школьная-32
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	12
	Пихтовская сельская библиотека
	73-1-36
	с.Пихтовка

ул.Центральная-10
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	13
	Кельчинская сельская библиотека 
	76-1-10
	с.Кельчино

ул.Механизаторов 10-2
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	14
	Кудринская сельская библиотека 
	79-1-18
	д.Кудрино

ул.Гагарина-25
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье 

	15
	Двигательская сельская библиотека
	
	д.Двигатель

ул.Коммунаров-2
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье 

	16
	Ольховская сельская библиотека 
	77-1-48
	д.Ольхово

ул.Молодежная-17
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	17
	В-Талицкая сельская библиотека
	74-1-38
	д.Верхняя Талица

ул.Центральная-21
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	18
	библиотека Черновского л/у
	
	Черновской лесоучасток

ул.Школьная-16
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	19
	Гавриловская сельская библиотека   
	66-8-10
	д.Гавриловка

ул.Дружбы-4
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	20
	Камская сельская библиотека
	98-1-25
	с.Камское

ул.Молодежная 9
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	21
	Беркутовская сельская библиотека
	
	д.Беркуты 

ул.Юбилейная 1
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	22
	Волковская сельская библиотека 
	
	п. Волковский ул. Чайковского 2  
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	23
	 Новопоселковская сельская библиотека
	7-21-62
	п.Новый ул. Центральная 1-а 
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье

	24
	 Июльская сельская библиотека
	95-007
	с.Июльское ул. Центральная 29 
	понедельник – суббота

 с 12.00 час. до 19.00 час., 

с перерывом на обед 

 1 час. 

Выходной: воскресенье


Приложение № 1

к стандарту качества муниципальной услуги 
«Организация и предоставление 

дополнительного образования детям»

Муниципальное образовательное учреждение

дополнительного образования детей

«Детская школа искусств п. Новый»
ЗАЯВЛЕНИЕ  О  ПРИЁМЕ

!  Уважаемые родители. Внимательно заполните все разделы.

Раздел I – Фамилия, имя, отчество учащегося

Фамилия _________________   Имя _________________   Отчество ____________________

Раздел II – Отделение ДШИ, на которое поступает учащийся

Отделение Детской школы искусств ______________________________________________

Инструмент ___________________________________________________

Срок обучения на выбранном отделении ___________________________

Какой имеет музыкальный инструмент дома ________________________
Раздел III – Информация об учащемся

Пол   муж            жен

Дата рождения (день/месяц/год)  _______ / _______ / ________

Место рождения  _____________________________________________________________________

	Серия и номер свидетельства о рождении  
	
	–
	
	№
	
	
	
	
	
	


	ИНН 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№ страхового свидетельства 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Адрес постоянного места жительства: Район __________________ Почт.инд. ___________

Город (поселок)____________________________________

Улица____________________________________________

                         Дом ______________   Кв. ___________                                                       
Адрес общеобразовательной школы:   Район _______________________________________

                                                         Город (посёлок) ___________________________________
№ школы ________  Класс общеобразовательной школы (цифра и “буква”):  ____________

Фамилия, имя, отчество директора школы _________________________________________

Телефон директора, завуча ______________________________________________________
Фамилия, имя, отчество классного руководителя ___________________________________

Раздел IV – Информация о родителях / лицах, их заменяющих

Отец:    Фамилия _________________   Имя _________________   Отчество_____________

Место работы _______________________________   Должность ______________________

Рабочий телефон ________________________    Домашний телефон ___________________
Мать:    Фамилия ________________   Имя _________________   Отчество _____________

Место работы _______________________________   Должность ______________________

Рабочий телефон ________________________    Домашний телефон ___________________

Лицо, заменяющее родителей:    

Фамилия ___________________   Имя _________________   Отчество __________________

Место работы _______________________________   Должность ______________________

Рабочий телефон ________________________    Домашний телефон ___________________
Раздел V – Дополнительная информация
· Определите желаемый уровень обучения вашего ребёнка:

Профессиональная подготовка учащегося для поступления в средне-специальные или высшие учебные заведения культуры и искусства.

Общеэстетическое развитие ребёнка.


Физическое развитие ребёнка.


Другое _________________________________________________________________________

Раздел VI – Расписка родителей / лиц их заменяющих

· Я понимаю, что ежегодный родительский взнос за обучение в ДШИ разделён на 9 равных платежей, что квитанция о первом родительском взносе должна прилагаться к данному заявлению, что родительский взнос за обучение должен быть произведён до 10 числа каждого месяца. Вне зависимости от даты зачисления предоплата за обучение не возвращается.

· Я беру обязательство в течение всего времени обучения моего ребёнка в Детской школе искусств контролировать посещаемость всех уроков, выполнение им домашних заданий, аккуратный внешний вид и сменную обувь.

· Настоящим я поручаю персоналу Детской школы искусств принимать участие в оказании неотложной медицинской помощи или осуществлять неотложную эвакуацию моего ребёнка при чрезвычайных обстоятельствах.

· Я/мы прочёл, понял и согласен соблюдать вышеизложенные правила.

Подпись родителя / лица их заменяющего ___________________          Дата _____________

