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От составителя

Уважаемые руководители учреждений культуры клубного типа!


В третий выпуск  информационно-нормативных материалов «В помощь руководителям культурно-досуговых учреждений» вошли методические рекомендации, обобщающие информацию о разработанных учреждениями культуры локальных правовых документах, а также методические рекомендации по определению стандартов ресурсного обеспечения услуги в учреждениях культуры. 


Стандарт услуги – это нормативный правовой акт, устанавливающий требования к оказанию муниципальной (бюджетной) услуги, включающий существенные для ее получателя характеристики формы, содержания и результата оказания услуги.


Данные материалы могут быть использованы при разработке стандартов качества. 

Качанова Н.Л.,

ведущий методист 

методико-аналитического отдела АКЦНТиД

Нормативно-правовые документы клубных учреждений (методические рекомендации)


Регистрационные документы


К необходимым регистрационным документами относятся:


1. Учредительные документы.


Перечень учредительных документов юридического лица и предъявляемые к ним требования определены ст. 52 части первой Гражданского Кодекса РФ от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (ред. 10.01.2003 г.). Учреждения действуют на основании Устава, утвержденного учредителем.


Учредителем подавляющего большинства муници​пальных учреждений культуры является орган мест​ного самоуправления.


Устав – основной нормативный акт, регулиру​ющий деятельность учреждения, юридически закреп​ляющий его правоспособности и правоотношения с учредителем. Утверждается органом исполнительной власти по согласованию с органами управления иму​ществом и финансами. Методика и опыт по разработке Устава неоднократно публиковались в «Справочнике руководителя учреждения культуры» (№ 11, 2003г. ; № 1,7, 2004г.; №  11,12, 2005г.). Уставы многих клубных учреждений содержат устаревшие, потерявшие юри​дическую силу положения и типичные неточности и ошибки, которые можно устранить путем внесения из​менений и дополнений:


- обозначить форму юридического лица как не​коммерческую организацию, не имеющую извлечение прибыли в качестве основной цели своей деятельности и не распределяющую полученную прибыль между участниками (Гражданский Кодекс РФ, часть 1, ст. 50; Федеральный закон «О некоммерческих организа​циях» от 12.01. 1996г. № 7-ФЗ);


- обозначить организационно-правовую форму (муниципальное учреждение культуры) и тип учреж​дения (бюджетное или автономное);


- заключить в кавычки нестандартное название, например; «Культурно-досуговый центр», «Культур​но-спортивный комплекс»;


- внести исчерпывающий перечень видов деятель​ности и услуг населению, в том числе, платных, в со​ответствии с общероссийскими классификаторами: Общероссийским классификатором видов экономи​ческой деятельности (ОКВЭД), утвержденным поста​новлением Госстандарта РФ от 06. 11.2001г. № 454-СТ (92. 1-7. Деятельность по организации отдыха и раз​влечений, культуры и спорта), и Общероссийским классификатором услуг населению (ОКУН), утверж​денным постановлением Госстандарта РФ от 28. 06. 1993г. №163 (05. Услуги учреждений культуры);


- исключить устаревшие формулировки: «имеет расчетные счета в банках и других кредитных организациях»; «получает банковские кредиты»; «обладает правом собственности на имущество, приобретенное за счет внебюджетных средств»; «самостоятельно распоряжается средствами, полученными из внебюджетных источников», «обладает правом безвозмезд​ного пользования земельными участками». В соответ​ствии с бюджетным законодательством РФ, учреждение может открывать счета только в органах казначейства; не имеет права получать кредиты у кредитных организаций, других юридических, физических лиц и из бюд​жетов; распоряжается имуществом, приобретенным за счет внебюджетных средств, на праве оперативного управления; не имеет права самостоятельно распоря​жаться средствами, полученными из внебюджетных ис​точников; а в соответствии с налоговым законодательством РФ, обладает правом бессрочного, но не без​возмездного пользования занимаемыми земельными участками (освобождение учреждений культуры от уп​латы земельного налога возможно по решению пред​ставительных органов местного самоуправления).


- предусмотреть порядок распоряжения имуществом, приобретенным учреждением за счет доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, а также запрет на совершение сделок, возможными последствиями которых является отчуж​дение или обременение имущества, приобретенного за счет средств, выделенных учреждению собствен​ником. Эти формулировки содержатся в п. 3 Постановления правительства РФ от 10. 07. 1992г. «О создании, реорганизации и ликвидации федеральных государс​твенных учреждений» и применимы для бюджетных учреждений всех уровней.


Решение собственника о создании учреждения – необходимый учредительный документ в оформлении юридического лица. Принимается в виде Постанов​ления соответствующего органа исполнительной власти.


2. Свидетельство о государственной регистрации юридического лица.


3. Свидетельство о внесении записи в Единый госу​дарственный реестр юридических лиц.


Юридическое лицо считается созданным с момента его государственной регистрации и присвоения ин​дивидуального номера ОГРН (п. 2 ст. 51 части первой Гражданского Кодекса РФ, Федеральный Закон от 08. 08. 2001г. №129-ФЗ «О государственной регист​рации юридических лиц»). Данные юридического лица заносятся в Единый государственный реестр юриди​ческих лиц. Юридическому лицу выдаются соответс​твующие Свидетельства.


4. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.



Юридическому лицу присваивается индивиду​альный номер налогоплательщика (ИНН) и код при​чины постановки на учет (КПП).



5. Акт (договор) передачи имущества в оперативное управление или аренду.


Содержание права оперативного управления иму​ществом излагается в гл. 19 (ст. 296, 298) части 1 Граж​данского кодекса РФ.
6. Акт землеотвода.

7. Свидетельство о государственной регистрации прав на объекты недвижимости и земельные участки, о внесении имущества в соответствующие реестры.



 Документы, регламентирующие отношения с пользователями



1. Правила пользования учреждением культуры.


Документ регламентирует правовые взаимоот​ношения с потребителями услуг учреждения и от​ражает специфические аспекты его деятельности: режим работы, перечень и порядок предоставления бесплатных, частично оплачиваемых и платных услуг населению, правила пользования имуществом, гар​деробом, порядок работы клубных формирований, правила поведения посетителей на мероприятиях и т.п. Установленные правила не должны противоречить действующему законодательству и нарушать права потребителей.



2. Положение о платных услугах.



В документе  детально  прописываются   позиции Правил    пользования    учреждением,     касающиеся платных услуг: перечень услуг, их стоимость, порядок составления и утверждения смет доходов и расходов, использования полученных средств.



3. Договоры об оказании услуг.


Основой для заключения договоров об оказании учреждением услуг юридическим и физическим лицам являются положения его Устава, конкретизируемые Правилами пользования учреждением и Положением о платных услугах.

4.Учетные документы: журнал учета работы уч​реждения, журналы учета работы клубных формиро​ваний.

Договоры с партнерами


Договор – локальный правовой акт, совершенный в форме письменного соглашения, определяющий вза​имные права, обязанности и ответственность догова​ривающихся сторон.


В клубных учреждениях, как правило, договорные отношения оформляются:


- с коммунальными, ремонтными, охранными, те​лекоммуникационными службами;


- с организациями, обеспечивающими поставки материалов и оборудования.


Чаще всего используются следующие виды дого​воров с партнерами:


- договор аренды (субаренды);


- договор купли-продажи;


- договор дарения (пожертвования);


- договор безвозмездного пользования;


- договор пользования на возмездной основе;


- договор поставки;

 
- договор подряда;


- договор на коммунальные услуги;


- договор обслуживания;


- договор о сотрудничестве.


В структуре договора необходимо предусмотреть следующие позиции:


- вид договора (аренды, подряда, купли-продажи и т.п.);


- стороны договора;


- предмет договора;


- права и обязанности сторон;


- порядок действий;

 
- условия и порядок вступления договора в силу;


- срок действия и порядок прекращения взаимо​отношений.



1. Договоры по удовлетворению хозяйственных нужд и обеспечению организационно-творческой де​ятельности учреждения.


Договоры заключаются в соответствии с положе​ниями Федерального закона от 21. 07. 2005г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выпол​нение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и положениями Федерального закона от 30. 12. 2008г. №308-Ф3 «О внесении изме​нений в Федеральный закон «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и отде​льные законодательные акты Российской Федерации».



2. Договор между учредителем и учреждением.


В договоре между учредителем и муниципальным клубным учреждением конкретизируются положения Устава, Положения об учреждении. В нем могут быть предусмотрены обязательства клубного учреждения


- в отношении объемов основной деятельности (количества мероприятий, числа клубных формиро​ваний и т.п.);


- порядка использования имущества, передан​ного учредителем;


- установления льготных цен для отдельных кате​горий населения;


-
выполнение социально-творческих заказов уч​редителя, предусматривающее дополнительное фи​нансирование;


- другие обязательства, связанные с основной де​ятельностью, и обязательства учредителя


- по обеспечению финансирования клубного уч​реждения в объёмах, определенных бюджетом или до​говором;


 - по выделению средств на техническое переосна​щение, капитальный ремонт или реконструкцию;


- по социальной защите работников клубного уч​реждения и членов их семей.


3. Договоры о взаимодействии и сотрудничестве.


Поскольку совместная деятельность на основании ст. 1041 части 2 Гражданского кодекса РФ в обяза​тельном порядке признается предпринимательской, договоры о совместной деятельности с партнерами лучше называть Договорами о взаимодействии или Договорами о сотрудничестве.


Внутренние документы


Большая часть внутренних нормативно-правовых актов, принимаемых в учреждениях, направлена на правовое регулирование трудовых отношений и других отношений, непосредственно с ними свя​занных.



1. Коллективный договор.


Коллективный договор регламентирует социально-трудовые отношения в учреждении. Сторонами дого​вора являются коллектив в лице его представитель​ного органа и администрация учреждения. Цель дого​вора — обеспечение социальных и трудовых гарантий работникам, стабильности и эффективности работы учреждения. Вопросы, которые могут регулироваться коллективным договором, порядок разработки и за​ключения коллективного договора, срок его дейс​твия, процедура регистрации, контроль выполнения предусмотрены Трудовым кодексом РФ. Приложения к коллективному договору, за исключением Правил внутреннего трудового распорядка, трудовым законо​дательством не регламентируются. Учреждение вправе самостоятельно устанавливать перечень необходимых приложений и разрабатывать локальные акты, отра​жающие специфические аспекты и приоритеты его деятельности. Коллективный договор между работо​дателем и работниками выступает основой для заклю​чения индивидуальных трудовых договоров.



2. Правила внутреннего трудового распорядка.


Правила внутреннего трудового распорядка явля​ются приложением к Коллективному договору. В нем содержатся условия приема и увольнения работников, обязанности работников и администрации, нормативы рабочего времени и времени отдыха, способы поощ​рений работников за успехи в работе и взысканий за нарушения трудовой дисциплины.



3. Трудовой договор между работодателем и работником.


В ст. 56-59 Трудового кодекса РФ прописаны по​нятие трудового договора, его виды, содержание, ус​ловия заключения. В трудовом договоре, подписанном сторонами, отражаются права и обязанности работника и работодателя, характеристика условий труда, режим труда и отдыха, условия оплаты труда, виды и условия социального страхования, условия испытания или иные условия. Рекомендации по заключению трудового до​говора и примерная форма трудового договора ут​верждены приказом Министерства здравоохранения и социального развития от 14. 08. 2008г. № 424н. в связи с вступлением в силу Постановления Правительства РФ от 05. 08. 2008г. №583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, уч​реждений и подразделений, подведомственных феде​ральным органам исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осу​ществляется на основе Единой тарифной сетки по оп​лате труда работников федеральных государственных учреждений».



4. Должностные инструкции.


Должностная инструкция –  документ, определя​ющий обязанности, выполнение которых обеспечивает решение стоящих перед работником задач. Составля​ется для определенной должности или для конкрет​ного рабочего места, независимо от личности работ​ника и его профессиональных качеств. С должностной инструкцией работник должен быть ознакомлен под роспись. Несмотря на то, что в Трудовом кодексе по​нятие «должностная инструкция» не используется, контрольно-ревизионные и судебные органы, в случае каких бы то ни было разбирательств, требуют предъяв​ления именно этих документов.



5. Штатное расписание.


Разрабатывается руководителем учреждения, ут​верждается учредителем в соответствии с Типовым положением об установлении типовых штатов учреж​дений культуры клубного типа, рекомендованным приказом Министерства культуры и массовых комму​никаций РФ от 25. 05. 2006г. №229. Положением оп​ределено минимальное количество штатных единиц учреждения культуры клубного типа и не ограничено их количество.



6. Положение об оплате труда работников.



Положение об оплате труда работников может рассматриваться как приложение к коллективному договору, конкретизирующее вопросы оплаты труда, а может быть самостоятельным нормативным доку​ментом. Современное трудовое законодательство (ст. 129 Трудового кодекса РФ) трактует понятие «оплата труда» широко, включая в него компенсационные выплаты, доплаты и надбавки стимулирующего ха​рактера, премии и другие поощрительные выплаты. В связи с этим, ранее употреблявшиеся названия по​добного нормативного акта «О материальном стиму​лировании работников», «Положение о премировании работников», «О надбавках, доплатах, и премиях» и т.п. следует считать устаревшими. Сегодняшнему дню наиболее соответствует унифицированное название «Положение об оплате труда работников». Для того чтобы положение не носило формального характера, в нем следует предусмотреть


- возможность выплат стимулирующего харак​тера за фактически отработанное время (выполненную работу) при наличии соответствующих финансовых средств;


- систему показателей премирования категорий работников, отличающихся спецификой деятель​ности;


- невозможность выплат стимулирующего ха​рактера по основаниям, учтенным при определении ставок и должностных окладов;


- установление стимулирующих выплат в про​центах к должностному окладу.



7. Аттестационные документы.


Порядок проведения аттестации устанавливается в соответствии с трудовым законодательством и локаль​ными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников.


Положение об аттестации разрабатывается в соответствии с «Основными положениями о порядке проведения аттестации служащих учреждений, орга​низаций и предприятий, находящихся на бюджетном финансировании», утвержденными Постановлением министерства труда и занятости населения и минис​терством юстиции РФ от 23. 10. 1992г. № 27.


Приказ о составе аттестационной комиссии.


Аттестационные листы, отражающие результаты аттестации – образец аттестационного листа приво​дится в приложении к Постановлению № 27. Результаты аттестации, согласно п. 3 ст. 81 Трудового кодекса, могут служить основанием для увольнения работника.



8. Документы, регламентирующие охрану труда и технику безопасности.


Государственные нормативные требования охраны труда адаптируются к конкретному учреждению, с учетом специфики его деятельности, соответствую​щими локальными актами (ст. 212 Трудового кодекса РФ).

Приказ о системе управления охраной труда.

Приказ о назначении лиц, ответственных за безо​пасность работы.

Инструкции по охране труда для всех должностей и на все виды работ (пересматривается 1 раз в 5 лет).

Инструкция по пожарной безопасности.

План эвакуации людей.

Приказ о назначении комиссии по проверке знаний по охране труда (ст. 212 Трудового кодекса РФ).

Программы вводного, повторного, внепланового инструктажей.

Протоколы вводного инструктажа.

Протокол собрания по выборам комиссии по ох​ране труда (приказ Министерства здравоохранения и социального развития от 29.05. 2006 г. №413 «Об ут​верждении Положения о комитете (комиссии) по ох​ране труда»).

Журнал регистрации проведения противопожар​ного инструктажа на рабочем месте.

Журнал регистрации проведения проверки знаний персонала, отнесенного к 1 группе электробезопасности.

Журнал регистрации несчастных случаев.

Удостоверения о проверке знаний по охране труда (руководитель, заместители, члены комиссии по ох​ране труда).


Кроме документов, содержащих нормы трудового права, к числу внутренних документов следует отнести документы, определяющие организационные основы и принципы деятельности учреждения.


1. Положение об учреждении.



Разрабатывается в соответствии с Типовым положением о государственном муниципальном учреж​дении культуры клубного типа, утвержденным ре​шением Коллегии Министерства культуры от 29 мая 2002г. № 10. Для муниципальных клубных учреждений, не имеющих статуса юридического лица, Положение определяет основополагающие принципы деятель​ности, правовые и социально-экономические условия создания и функционирования, порядок работы колле​гиальных органов управления. Утверждается органом местного самоуправления муниципального образо​вания или органом управления культуры муниципаль​ного образования.



2. Положения о структурных подразделениях.


Документ актуален для городских и межпоселен​ческих клубных учреждений. Определяет цели, задачи, функции и направления деятельности, организаци​онную структуру, права и обязанности структурных подразделений, филиалов, представительств учреж​дения.


К числу внутренних документов относятся финансово-хозяйственные документы

1. Сметы (ст. 161 Бюджетного кодекса РФ).

2. Приказ об учетной политике (Федеральный закон от 24. 07. 2002г. № 110-ФЗ «Особенности ведения нало​гового учета бюджетными учреждениями»).

3. Бухгалтерский учет и отчетность (Приказы Ми​нистерства финансов РФ от 10.02. 2006г. №25н «Об утверждении инструкции по бюджетному учету» и от 21. 12. 2005г. №152н в ред. от 30.03.2006г. «Об утверж​дении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации).

4.  Планы финансово-хозяйственной деятельности и т.д.


Внутренние документы, регламентирующие сис​тему делопроизводства в учреждении


1. Инструкция по делопроизводству.


Устанавливает правила приема, регистрации, конт​роля прохождения и исполнения документов, оформ​ления отдельных видов документов, а также порядок их рассмотрения и хранения, порядок использования печати учреждения на служебных документах.


2. Номенклатура дел.


Устанавливает систематизированный по типам пе​речень документов учреждения с указанием сроков их хранения. Документ согласовывается с архивным от​делом администрации муниципального образования.


Документы стратегического характера


1. Концепция учреждения.


2. Программа развития учреждения на долго​срочную перспективу.


Призваны определить основные направления де​ятельности каждого конкретного учреждения, его планы, программы и проекты. В настоящее время клубными учреждениями или совсем не используются, или используются формально. В самом ближайшем будущем эти документы займут в деятельности учреж​дения такое же важное место, как его Устав.

Составитель Логинова Т.В.,

заведующая отделом методики менеджмента 

Государственного центра народного творчества 

Красноярского края

Образец паспорта муниципального учреждения культуры клубного типа


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «________________»

ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ МО «_________________»

ПАСПОРТ 

муниципального учреждения культуры

 культурно-досугового профиля

____________________________________________________________

(название учреждения) 

1. Общие сведения об учреждении

	Наименование учреждения (по Уставу)
	

	Адрес учреждения, телефон, эл. почта
	

	Дата создания учреждения
	

	Принадлежность
	

	Учредитель
	

	Форма собственности
	

	Является ли юридическим лицом (да \нет)
	

	Наличие утвержденного Устава или Положения (с реквизитами)
	

	Наличие утвержденного Коллективного договора (с 

реквизитами)
	

	Группа по оплате труда руководителей и специалистов
	

	Общая площадь учреждения
	

	Балансовая стоимость на «___» ____________20__г.


	

	Территория обслуживания
	

	Количество штатных работников
	

	Дата заполнения паспорта
	

	Подпись и должность лица, ответственного за заполнение
	


2. Материальные ресурсы учреждения

2.1. Характеристика здания

	Кто является собственником здания
	Муниципальное образование

МО «_______»

	Год постройки здания
	

	Имеется ли технический паспорт на здание (да \нет)
	

	Кем и когда выдан
	

	Система отопления здания
	

	 Материал наружных стен (подчеркните)
	

	Наличие водопровода в здании (да \нет)
	

	Наличие канализации в здании (да \нет)
	

	Здание построено
	

	Общая площадь здания
	

	Учреждение занимает (кол-во кв. м.)
	

	Техническое состояние здания
	

	Сооружения на территории учреждения
	

	Перечень помещений в здании
	

	Наименование помещения
	Число комнат\мест
	Площадь
	Есть ли 

аренда

	Зрительный зал
	
	
	

	Малый зал
	
	
	

	Сцена
	
	
	

	Танц-/диско- зал
	
	
	

	Спортзал
	
	
	

	Комнаты клубных формирований (досуговые)
	
	
	

	Комнаты игровые
	
	
	

	Комнаты адм.-хозяйственного персонала
	
	
	

	Комнаты художественно-метод. персонала
	
	
	

	Фойе
	
	
	

	Бар\кафе
	
	
	

	Гардероб
	
	
	

	Видеосалон
	
	
	

	Другие помещения
	
	
	

	Наличие в здании киноустановки

(да \нет), (год изготовления) подчерните
	

	На балансе учреждения (да/нет)
	


2.2. Материально-техническое оснащение

	Наименование
	Кол-во
	Год приобре-

тения
	Техническое состояние 

(удовл./неудовл.)

	Оборудование

Кресла

Зрелищные

Стационарные

Съемочные

Одежда сцены

Рабочая

Праздничная

Столы рабочие

Стулья

Шкафы

Стеллажи

Другая мебель
	
	
	

	Техническое оснащение зрительного зала

Звукоусилительная аппаратура (с указанием мощности в Вт)

Усилитель

Колонки

Пульт

Микрофон

Световая аппаратура (с указанием мощности в Квт)

Силовой блок

Пульт регулятора

Прожектора

Софиты

Др. осветительные приборы
	
	
	

	При наличии отдельного танцевального зала укажите: 

Звукоусилительная аппаратура (с указанием мощности в Вт) 

Световая аппаратура (с указанием мощности в Квт)

Световые эффекты (какие)
	
	
	

	Аудиовизуальные средства

Телевизоры

Видеомагнитофоны

Видеокамера

Магнитофоны

· катушечные

· кассетные Фотоаппараты 

· Проигрыватели (какие) 

- Муз. центр
	
	
	

	Копировально-множительная и оргтехника

Компьютерная техника

Компьютер

Принтер

Сканер

Ксерокс

Пишущая машинка

Калькулятор
	
	
	

	Фонотека

Пластинки

Компакт-диски

Аудиокассеты
	
	
	

	Фильмотека
Видеокассеты
Фильмы
Слайды
Другие
	
	
	

	Музыкальные инструменты

Комплект для оркестра народных инструментов

Комплект для инструментального ансамбля

Баян, аккордеон

Рояль, пианино

Другие (какие)
	
	
	

	Другое оборудование (какое)


	
	
	


3.Нематериальные ресурсы

3.1. Клубные формирования

	Виды самодеятельного народного творчества
	Количество формирова-

ний

ний
	В т.ч. для детей
	В т.ч. для взрослых

	Хоровые
	
	
	

	Хореографические
	
	
	

	Театральные
	
	
	

	ОРНИ
	
	
	

	Духовые оркестры
	
	
	

	Фольклорные
	
	
	

	Изобразительного искусства
	
	
	

	Народных промыслов
	
	
	

	Кино - фотолюбителей
	
	
	

	ВИА
	
	
	

	Клубы по интересам 
	
	
	

	Общественные объединения на базе УК
	
	
	

	Иные (какие)
	
	
	

	ВСЕГО
	
	
	


Количество формирований (коллективов), имеющих звание 

«Народный самодеятельный коллектив» (взрослый) _______________

«Образцовый художественный коллектив» (детский)_______________

Количество уникальных (неповторимых) формирований 

(указать название) ____________________________________________

Число выездов формирований на конкурсы, фестивали, смотры в ушедшем году________________________________________________

Число наград и званий 

Региональных
____

Областных ______________

Всероссийских___________

Международных__________

3.2. Культурно-досуговая деятельность

	Культурно-досуговые мероприятия
	Всего
	Из них для детей

	По статусу

Собственные

Муниципальные

Региональные, межрегиональные

Иные (какие)

Иные (какие)
	
	

	По форме организации 

Платные
	
	

	Социальные (по заказам) 

Проекты, эксперименты
	
	

	По социальной направленности (подчеркните)

Дети до 14 лет

Молодежь до 30 лет

Семьи

Пенсионеры

Студенты

Работники отрасли (укажите какой)

Люди старше 30 лет

Женщины

Мужчины

Люди с ограниченными возможностями

Иная категория (укажите какая)
	
	

	По степени соорганизации (подчеркните)

- 2 соорганизатора

- более 2 соорганизаторов

- соорганизаторы на территории МО

- соорганизаторы из других территорий (указать каких)
	
	


Количество уникальных (неповторимых) мероприятий (укажите название) ___________________________________________________

Количество и название народных традиций, промыслов и верований, обычаев на обслуживаемой территории, которые поддерживает УК своей деятельностью__________________________________________

Количество и жанр творчества самобытных артистов, мастеров и пр., которых поддерживает УК своей деятельностью __________________

4.  Кадровые ресурсы

4.1. Персонал учреждения

(в соответствии со статотчетом, таблица 7 годового отчета)

	Численность работников
	Из них штатных
	Из числа штатных работников имеют стаж

	
	всего
	вспомогательного персонала
	специалистов
	от 3 до 6 лет
	от 6 до 10 лет
	свыше 10 лет
	свыше 15 лет
	свыше 20 лет
	свыше 30 лет
	 менее 3 лет
	менее 1 года

	
	
	
	имеют высшее специальное образование
	имеют среднее специальное образование
	
	
	
	
	
	
	
	


Количество штатных единиц _______________

Количество вакансий


Число необходимых специалистов КДД


Число необходимых работников вспомогательного персонала ______

Число служащих, имеющих звание «Заслуженный работник культуры РФ», «Заслуженный деятель искусств РФ» и пр. __________________

Число служащих, имеющих знак «За достижения в культуре» _______

Число служащих, имеющих иные правительственные награды, 

звания ____________________________

Проект 

	УТВЕРЖДЕН

постановлением высшего органа
исполнительной власти субъекта

Российской Федерации

от _____________№ ___________



Стандарт субъекта Российской Федерации

«Качество предоставления услуг в области культуры, искусства и средств массовой информации»


1. Область применения


Стандарт субъекта Российской Федерации «Качество предо​ставления услуг в области культуры, искусства и средств массо​вой информации» (далее — стандарт) распространяется на услуги в области культуры, искусства и средств массовой информации, предоставляемые населению учреждениями (организациями) культуры, искусства и средств массовой информации, и уста​навливает основные положения, определяющие качество услуг в области культуры, искусства и средств массовой информации, оплачиваемых (финансируемых) из средств бюджета субъекта Российской Федерации.



2. Нормативные ссылки


Стандарт регламентируется следующими нормативными ак​тами:


Федеральным законом от 6 января 1999 г. № 7-ФЗ «О народ​ных художественных промыслах»;


Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 78-ФЗ «О би​блиотечном деле»;


Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 74-ФЗ «Об обя​зательном экземпляре документов»;


Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О соци​альной защите инвалидов в РФ»;


Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объек​тах культурного наследия (памятниках истории и культуры) на​родов Российской Федерации»;


Федеральным законом от 26 мая 1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;


Федеральным законом от 10 января 2003 г. № 19-ФЗ «О выбо​рах Президента Российской Федерации»;


Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О до​полнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;


Федеральным законом от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основ​ных гарантиях избирательных прав и права на участие в референ​думе граждан Российской Федерации»;


Законом Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;


Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»;


Законом Российской Федерации от 28 июня 2004 г. № 5-ФКЗ «О референдуме Российской Федерации»;


Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;


Законом Российской Федерации от 26 февраля 1997 г. № 1-ФКЗ «Об уполномоченном по правам человека в Российской Федера​ции»


Законом Российской Федерации от 22 июля 1993 г. № 5487-1 «Основы законодательства Российской Федерации об охране здо​ровья граждан»;


Указом Президента Российской Федерации от 27 июля 1992 г. № 802 «О научном и информационном обеспечении проблем инва​лидности и инвалидов»;


Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 610 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионально​го образования (повышения квалификации) специалистов»;


Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 декабря 1996 г. № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепят​ственного доступа инвалидов к информации и объектам социаль​ной инфраструктуры»;


Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 марта 2001 г. № 160 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального обра​зования»;


Постановлением Государственного Комитета Российской Феде​рации по высшему образованию от 31 мая 1995 г. № 4 «Об утверж​дении типового положения о студенческом общежитии образо​вательного учреждения высшего и среднего профессионального образования Российской Федерации».


Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 марта 1999 г. № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации»;


Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 3 февраля 1997 г. № 6 «Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках»;


Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 609 «Положение об основах хозяйственной дея​тельности и финансирования организаций культуры и искусства»;


Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 г. № 179 «Положение о музейном фонде Россий​ской Федерации»;


Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 22 июня 1998 г. № 341 «О формировании государственной поли​тики в области сохранения библиотечных фондов как части куль​турного наследия и информационного ресурса страны»;


Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, нахо​дящихся в государственных музеях СССР, утвержденной прика​зом Министерства культуры СССР 1984 г.;


Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей из дра​гоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в госу​дарственных музеях СССР, утвержденной Приказом Министер​ства культуры СССР от 15 декабря 1987 г. № 513;


Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 28 февраля 2005 г. № 74 «Об утвержде​нии к применению документов и коэффициентов»;


Государственным стандартом среднего профессионального обра​зования, утвержденным Министерством образования Российской Федерации 1 апреля 2002 г., регистрационный № 03-0517-Б;


Государственным образовательным стандартом среднего про​фессионального образования, утвержденным Министерством об​разования Российской Федерации 14 мая 2004 г., регистрацион​ный № 03-0517-Б, регистрационный № 03-0518-П;


Государственным стандартом среднего профессионального обра​зования, утвержденным Министерством образования Российской Федерации от 17 июня 2002 г., регистрационный № 03-0518-Б;


Государственным стандартом среднего профессионального обра​зования, утвержденным Министерством образования Российской Федерации 11 ноября 2002 г., регистрационный № 03-0512-Б, ре​гистрационный № 03-0514-Б; 


Государственным стандартом среднего профессионального об​разования, утвержденным Министерством образования Россий​ской Федерации 1марта 2002 г., регистрационный № 03-0501-П;


Государственным стандартом среднего профессионального об​разования, утвержденным Министерством образования Россий​ской Федерации 17 июня 2002 г., регистрационные № 03-0502-П, № 03-0503-П, № 03-0504-П, № 03-0505-П;


настоящим стандартом «Качество предоставления услуг в об​ласти культуры, искусства и средств массовой информации». 


3. Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуг в области культуры, искусства и средств массовой ин​формации


Основными факторами, влияющими на качество предоставле​ния услуг в области культуры, искусства и средств массовой ин​формации, предоставляемых населению, являются:

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

· условия размещения учреждения,

· специальное техническое оснащение учреждения (оборудо​вание, приборы, аппаратура и т.д.),

· укомплектованность специалистами и их квалификация,

· наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению,

· наличие внутренней (собственной) и внешней систем конт​роля за деятельностью учреждения.


3.1. Документы, в соответствии с которыми функциониру​ет учреждение 


3.1.1. Устав учреждения, который должен включать в себя све​дения о:

· юридическом статусе (указание на организационно-право​вую форму и форму собственности),

· предназначении учреждения,

· источниках финансирования,  ведомственной принадлеж​ности и подчиненности,

• структурных подразделениях, основных направлениях их деятельности.


3.1.2. Руководства, правила, инструкции, методики, кото​рые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы уч​реждения.


3.1.3. Государственные стандарты и настоящий стандарт каче​ства услуг должны составлять нормативную основу практической работы учреждений в области культуры, искусства и средств мас​совой информации.


3.1.4. Прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, руководство, инструкции, ме​тодики работы с населением и собственной деятельности, техни​ческий и энергетический паспорт учреждения.


3.2. Условия размещения учреждения


3.2.1. Учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных или приспосо​бленных зданиях и помещениях, доступных для населения. По​мещения должны быть обеспечены всеми средствами коммуналь​но-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.


3.2.2. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противо​пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предо​ставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).


3.3.
Специальное техническое оснащение учреждения


3.3.1. Каждое учреждение должно быть оснащено специаль​ным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других норматив​ных документов и обеспечивающими надлежащее качество пре​доставляемых услуг соответствующих видов.


3.3.2. Специальное оборудование, приборы и аппаратуру сле​дует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.


3.3.3. Неисправное специальное оборудование, приборы и ап​паратура, дающие при работе сомнительные результаты, за​меняются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена проверкой.


3.4.
Укомплектованность учреждения специалистами и их квалификация


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


3.4.2.
Каждый специалист должен иметь соответствующее об​разование, квалификацию, профессиональную подготовку, об​ладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения воз​ложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне периодической учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами.


3.4.3.У специалистов каждой категории должны быть долж​ностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.


3.4.4. Все специалисты учреждения должны быть аттестованы в установленном порядке.


3.4.5. Наряду с соответствующей квалификацией и професси​онализмом все сотрудники учреждения должны обладать мораль​но-эстетическими качествами, чувством ответственности.


3.4.6.
При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, терпение.


3.5. Состояние информации об учреждении, порядок и правила предоставления услуг населению


В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»:

· учреждение обязано довести до сведения граждан свое на​именование и местонахождение. Данная информация долж​на быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечиваю​щим ее доступность для населения,

· потребитель вправе потребовать предоставления необходи​мой и достоверной информации о предоставляемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор,

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

· перечень основных услуг, предоставляемых учреждением,

· характеристика услуги, область ее предоставления и затра​ты времени на ее предоставление,

· наименования государственных и настоящего стандартов, требованиям которых должны соответствовать услуги,

· взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предо​ставления и стоимостью (для полностью или частично опла​чиваемой услуги),

· возможность влияния потребителя на качество услуги,

· адекватные и легкодоступные средства для эффективного общения работников учреждения с потребителями,

· возможность получения оценки качества услуги со стороны   потребителя,

· установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями потребителей,

· правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуги.


3.6. Наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения


3.6.1. Учреждения должны иметь документально оформлен​ную внутреннюю (собственную) систему контроля за деятельнос​тью подразделений и сотрудников с целью определения соответ​ствия оказываемых услуг в области культуры, искусства и средств массовой информации государственным стандартом и стандартом субъекта РФ, другим нормативным документам в области куль​туры, искусства и средств массовой информации. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с по​требителями, оформления результатов контроля, выработки и ре​ализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.


3.6.2. Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет уполномоченный на то орган государственной власти субъекта Российской Федерации и его структурные подразделения на предмет соответствия качества фактически предоставляемых бюджетных услуг стандартам качества.


Работа учреждений в области качества услуг должна быть на​правлена на полное удовлетворение нужд потребителей, непре​рывное повышение качества услуг.


Руководитель учреждения несет полную ответственность за политику в области качества услуг. Он должен обеспечить разъяс​нение и доведение этой политики до всех структурных подразде​лений и сотрудников учреждения, четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего руководство, исполнение услуг и контроль де​ятельности, влияющей на качество услуг.


При оценке качества услуг используются следующие кри​терии:

• полнота предоставления услуги в соответствии с требовани​ями ее предоставления;

• результативность (эффективность) предоставления услуги оценивается на основании индикаторов качества услуг и различными методами (в том числе путем проведения оп​росов).


4. Качество услуг по поддержке народных художественных промыслов


4.1. Поддержка народных художественных промыслов должна способствовать сохранению, возрождению и развитию традици​онных народных художественных промыслов субъекта Россий​ской Федерации путем обеспечения экономических, социальных и иных условий.


Площадь помещений, занимаемых центрами (клубными фор​мированиями) народных художественных промыслов, должна от​вечать санитарно-гигиеническим нормам и правилам, требовани​ям техники безопасности, пожарной безопасности, должна быть оснащена необходимым специальным оборудованием, инстру​ментарием.


Содействие в сохранении и развитии народных художествен​ных промыслов, развитии преемственности должно обеспечивать​ся путем обучения и подготовки народных мастеров.


Содействие в развитии изготовления изделий народных худо​жественных промыслов должно обеспечивать их ценовую доступ​ность и разнообразие ассортимента.


Поддержка центров (клубных формирований), занимающихся народными художественными промыслами, должна обеспечить привлечение населения и увеличение количества человек, зани​мающихся народными художественными промыслами, посред​ством обеспечения информацией через различные источники.


4.2. Организация ярмарок, выставок, изделий народных художественных промыслов должна обеспечивать получение населением полной информации об имеющихся народных про​мыслах субъекта РФ, их истории, специфике изготовления и возможности приобретения изделий народных художественных промыслов.


Содействие в организации разнообразных выставок, ярмарок должно обеспечивать демонстрацию большинства имеющихся в регионе народных художественных промыслов. Выставки, яр​марки, конкурсы должны проводиться в соответствующих поме​щениях или в специально отведенных местах.


Содействие в проведении выездных выставок, ярмарок, в том числе за пределами региона и на международном уровне, должно обеспечивать наличие необходимых условий для доставки, охра​ны и демонстрации экспонатов.


5. Качество услуг по организации и поддержке учреждений культуры и искусства


5.1. Качественное оказание услуг в сфере культуры и искусства должно обеспечивать расширение общего и культурного уровня и сферы общения населения, способствовать поднятию жизненного тонуса населения, содействию в мобилизации духовных, личност​ных, интеллектуальных и физических ресурсов, отвлечению от жизненных трудностей, конфликтов и преодолению стрессовых ситуаций, развитию творческих начал у населения, повышению творческой активности населения, всестороннему развитию детей и подростков, нравственному, эстетическому, патриотическому воспитанию граждан.


Учреждения культуры и искусства должны обеспечивать сво​евременно и в необходимом объеме предоставление услуг в обла​сти культуры и искусства с учетом потребностей населения в тех или иных видах услуг по доступным для большей части населе​ния ценам.


Содействие в организации и поддержке населения в облас​ти культуры и искусства в соответствии с основной федеральной программой, а также целевыми территориальными программами в области культурного наследия должно обеспечиваться своевре​менным и качественным выполнением всех мероприятий, предус​мотренных соответствующими программами.


Помещения, предоставляемые для организации и проведения мероприятий учреждениями культуры и искусства, по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех мероприятий с учетом специфики их вида. Все служебные и производственные помещения должны отвечать санитарным нор​мам и правилам, требованиям техники безопасности. Они долж​ны быть защищены от воздействия различных факторов, отрица​тельно влияющих на здоровье персонала, населения и на качество предоставляемых услуг.


Качество услуг, связанных с организацией отдыха и прове​дения досуга населения в учреждениях культуры и искусства, должно обеспечиваться комфортными условиями. Для этого в учреждениях должно быть предусмотрено необходимое освещение, вентиляция.


Работники учреждений культуры и искусства должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, уме​ющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих их вопросах.


Организация мероприятий в сфере культуры и искусства долж​на обеспечиваться своевременной информацией о проводимом ме​роприятии, ценовой доступностью и возможностью посетить ме​роприятие всеми желающими.


Качество услуг, связанное с образованием работников куль​туры и искусства, должно обеспечивать дальнейшее повышение их профессионального уровня, получения работниками почетных званий и способствовать проявлению талантов.


5.2. Содействие, направленное на развитие и поддержку традиционной народной культуры и исполнительского искусства, должно обеспечивать и включать в себя такие услуги, как:

• организация и проведение областных, межрегиональных, всероссийских фестивалей, смотров, конкурсов и других форм показа результатов творческой деятельности населе​ния субъекта РФ;

• проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов в соответс​твии с региональными и местными обычаями и традициями;

• разработка методик сохранения и интеграции националь​ных культур, традиционно бытующих в субъекте Российс​кой Федерации, в современные общественные процессы;

· проведение фольклорно-этнографических экспедиций с пос​ледующей расшифровкой и фиксацией на различных носи​телях образцов народного творчества;

· сбор и обработка статистической, аналитической и иной ин​формации по функционированию и развитию сети учрежде​ний и социокультурных процессов в субъекте РФ;

· разработка и издание методических, аналитических и ин​формационных материалов по различным аспектам тради​ционной народной культуры, культурно-досуговой практи​ке, исполнительскому искусству;

• повышение квалификации специалистов по предмету веде​ния через систему постоянно действующих семинаров, творческих лабораторий, мастер-классов.


Содействие в создании необходимых условий для выявления, становления и развития талантов должно способствовать выяв​лению творчески одаренных детей, занимающихся в творческих коллективах, студиях, специализированных школах. Обеспече​ние возможности одаренным детям принимать участие во всерос​сийских и международных конкурсах для дальнейшего развития творческого потенциала.


5.3.
Услуги по обеспечению творческой деятельности граждан должны обеспечиваться через организацию работы разнообраз​ных консультаций и лекториев, народных университетов, школ и курсов прикладных знаний и навыков, проведение тематических вечеров, устных журналов, циклов творческих встреч, других
форм просветительской деятельности, а также создание и органи​зация работы достаточного количества творческих коллективов, студий и кружков любительского художественного творчества,
народных театров, любительских объединений и клубов по куль​турно-познавательным, научно-техническим, природно-экологическим, культурно-бытовым, коллекционно-собирательским, спортивно-оздоровительным и иным интересам, других клубных формирований для посещения всеми желающими.


Содействие в развитии интереса, творческих способностей участ​ников коллектива должно обеспечиваться за счет обновляемости программ коллектива, подготовки новых номеров и постановок.


Содействие в проведении выездных концертов, участии в меж​региональных, всероссийских, международных конкурсах, фести​валях, праздниках должно обеспечиваться наличием необходимых условий для организации данной деятельности в целях дальнейше​го развития творческого потенциала населения области.


5.4. Деятельность театров должна быть направлена на подго​товку и показ спектаклей и других публичных представлений, создание новых сценических произведений, рост профессиональ​ного мастерства, пропаганду достижений русского и зарубежного театрального искусства.


Деятельность театров должна удовлетворять духовные потреб​ности населения субъекта Российской Федерации в сценическом искусстве.


Содействие в повышении культурного уровня населения субъ​екта Российской Федерации, расширении кругозора должно обе​спечиваться путём показа спектаклей, обновляемости репертуара, создании новых постановок.


Доступность спектаклей для населения, пропаганда достиже​ний профессионального искусства выражается в гастрольной дея​тельности театров, а также в участии во всероссийских, межреги​ональных, международных фестивалях, конкурсах.


Для оказания качественных театральных услуг необходимо создать условия, позволяющие повышать уровень профессио​нального мастерства актеров.


5.5. Профессиональные концертные учреждения осущест​вляют организацию концертной деятельности коллективов и ис​полнителей на территории субъекта Российской Федерации, на​правленную в первую очередь на пропаганду лучших образцов отечественной и мировой культуры.


Гастрольная деятельность профессиональных базовых твор​ческих коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения, пропаганде достижений профессионального искусства.


Для решения основных задач, стоящих перед концертными ор​ганизациями, необходимо постоянно повышать профессиональ​ный уровень специалистов.


6. Качество услуг по организации библиотечного обслужива​ния граждан, в том числе услуг по обеспечению сохраннос​ти редких и особо ценных документов


Библиотечное обслуживание граждан должно обеспечивать информирование пользователей об информационных ресурсах би​блиотеки (составе библиотечных фондов, перечне услуг, режиме работы библиотеки), получение консультационной помощи в по​иске и выборе источников информации, получение во временное пользование любого документа из библиотечных фондов, получе​ние документов или их копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.


Имеющаяся в библиотеках система каталогов должна обеспе​чить быстроту получения интересующей пользователя информа​ции и её разнообразие, возможность получения информации по интересующей теме из различных источников.


Библиотечное обслуживание слепых и слабовидящих должно обеспечивать получение ими документов на специальных носи​телях информации всех трех видов: «говорящая книга», книги с рельефно-точечным шрифтом (брайлевский шрифт), плоскопечатные издания. 
В этих целях необходимо комплектовать и обе​спечивать специальными техническими средствами библиотеки для слепых, приобретая брошюры серии «Круг чтения» и брайлевские малотиражные издания, приобретать информационные, тифлотехнические, инновационные средства и «говорящие кни​ги» в библиотеки.


Помещения специальных библиотек для слепых должны быть с достаточной площадью, максимально адаптированные для ин​валидов по зрению, имеющие специальное оборудование и при​способления: пандусы, держатели, уровневые переходы, ограж​дения и другое.


Библиотечное обслуживание национальных меньшинств долж​но обеспечивать получение ими документов на родном языке.


Библиотечное обслуживание пользователей, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и (или) физи​ческих недостатков, должно обеспечивать получение ими доку​ментов из фондов общедоступных библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания, возможность доставки информации на дом. При этом должна быть налажена постоянная связь с такими пользователями, изучение сферы их интересов, подготовка перечня литературы по их запросам, обмен информа​цией между ними.


Библиотечное обслуживание пользователей детского и юноше​ского возраста должно обеспечивать обслуживание их в общедо​ступных библиотеках, специализированных детских и юношеских   библиотеках, а также в библиотеках образовательных учреждений, достаточное обеспечение учебной, научной литературой и литера​турой для внеклассного чтения. Доля вновь приобретаемого фонда для детей и юношества должна составлять от нового поступления до 50%. Помещения и оборудование для детских и юношеских би​блиотек должны удовлетворять их возрастным особенностям.


Обеспечение сохранности библиотечных фондов должно быть достигнуто путем обеспечения нормативного режима хранения, реставрации и консервации библиотечных фондов, создания стра​хового фонда документов библиотек и регистра страховых микро​фильмов. В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление санкций за утерю или порчу экземпляров библио​течного фонда.


Доступность необходимых широкого диапазона документов обеспечивается  путем   постоянного  пополнения  библиотечных фондов (приобретением ценной научной и методической литера​туры, периодических изданий, художественных новинок) в раз​ных форматах: книги, периодика, аудиовидеодокументы, элек​тронные документы, базы данных Интернет, «говорящие книги», другие издания специальных форматов в соответствии с профи​лем библиотеки.


Содействие в сохранности редких изданий, имеющихся в фон​дах особо значимых изданий и коллекций, отнесенных к книж​ным памятникам, возможность доступа к ним населения, должны обеспечиваться своевременным их учетом в сводных каталогах, регистрацией их как части культурного достояния.


Свободный доступ посетителей к информации должен быть обе​спечен посредством создания системы информационно-библи​отечного обслуживания населения, обеспечения модернизации деятельности библиотек, содействия созданию единого информа​ционного пространства России, ее интеграции в мировую информа​ционную инфраструктуру. В этих целях должно быть произведено подключение региональных библиотек к действующим компью​терным сетям, создание электронных информационных ресурсов и развитие автоматизированных технологий в библиотеках.


Читальные залы должны обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности посетителей, для проведения ме​роприятий,  соответствовать санитарно-гигиеническим нормам,   обеспечивать удобство пользователя и быть оснащены копиро​вальной техникой.


Научно-исследовательская и издательская деятельность библи​отек должна удовлетворять информационные запросы населения.


Участие библиотек в социокультурных и образовательных про​ектах должно способствовать приобщению различных групп на​селения к общечеловеческим ценностям.

***


13. Качество услуг по обнародованию правовых актов органов государственной власти, иной официальной информации, а также по обеспечению права граждан на получение ин​формации


Периодическое печатное издание, предоставляющее бюджет​ную услугу, должно обеспечивать возможность получения чи​тателями своевременной, полной и достоверной информации о возможности реализации ими своих конституционных прав, о деятельности Президента Российской Федерации, Государствен​ной Думы, правительства (администрации) и представительного (законодательного) органа субъекта Российской Федерации, о по​рядке работы органов местного самоуправления и порядке предо​ставления гражданам бюджетных услуг.


Качественное оказание услуг в сфере массовой информации должно обеспечивать расширение кругозора и сферы общения населения, открытое обсуждение общественно значимых проблем и налаживание устойчивого диалога между населением и властными структурами, возможность проявления творче​ской активности населения на страницах периодического пе​чатного издания.


Читатели должны иметь возможность обращения в редакцию периодического печатного издания с тем или иным общественно значимым вопросом.


Качественное предоставление информации обязывает редак​цию периодического печатного издания обеспечивать баланс ин​тересов и точек зрения по общественно значимым темам.


Качество услуг по информированию населения включает в се​бя своевременное предоставление информации об изменениях в порядке работы крупных промышленных предприятий, органи​заций, иных структур, функционирующих на территории распро​странения данного периодического печатного издания.


Работники периодического печатного издания, занимающие​ся созданием текстов, должны повышать свой профессиональный и культурный уровень.


Качественное информирование населения предполагает раз​нообразие форм и жанров массовой информации, в том числе обязательное иллюстрирование текстов, зрительная доступность шрифта для восприятия информации детьми и пожилыми, чет​кая организация текстов в рамках одного номера периодического печатного издания, а также удобное для большего охвата населе​ния эфирное время.


Качество услуг по информационному обеспечению деятель​ности органов государственной власти субъекта Российской Фе​дерации, включающих создание и размещение в электронных средствах массовой информации телевизионной и радиопро​дукции, размещению информации на Интернет-сайте предпо​лагает выполнение тех же требований, что и к периодическому печатному  изданию,   предоставляющему  данную  бюджетную услугу.


Качественная услуга по информационному обслуживанию на​селения посредством размещения на соответствующих каналах теле-, радио-, Интернет информации должна быть оперативной, доступной, точной.

Проект

	УТВЕРЖДЕН

постановлением высшего органа
исполнительной власти субъекта

Российской Федерации

от _______________№___________



Порядок проведения оценки соответствия качества

фактически предоставляемых бюджетных услуг 

стандартам качества


1. Оценка качества фактически предоставляемых бюджет​ных услуг региональным стандартам качества производится по результатам проведения контрольных мероприятий.


2. Органами, уполномоченными на осуществление контроль​ных мероприятий, являются главные распорядители бюджетных средств, направляемых на финансирование (оплату) бюджетных услуг или иные учреждения (организации), обладающие кон​трольными полномочиями в соответствии с положениями дей​ствующего законодательства.


3. Объектами контрольных мероприятий является выявление соответствия качества предоставляемых услуг, а также техноло​гии и условий их предоставления требованиям стандарта каче​ства субъекта Российской Федерации, утвержденного высшим ор​ганом исполнительной власти субъекта Российской Федерации.


4. Субъектами контрольных мероприятий являются органи​зации и лица, предоставляющие общественно значимые услуги, если их предоставление связано с финансированием (оплатой) за счет средств бюджета субъекта Российской Федерации или с ра​нее выданным региональным органом разрешением (лицензией) на оказание услуг.


5. Правовыми основаниями для проведения контрольных ме​роприятий в отношении хозяйствующих субъектов, не связанных с контролирующими органами ведомственной подчиненностью, могут являться только нормы действующего законодательства, а также положения договоров и соглашений на оказание соответ​ствующих услуг. В договорах, заключаемых с исполнителями, оплачиваемых за счет бюджета субъекта Российской Федерации услуг, в обязательном порядке должно быть предусмотрено право проведения контрольных мероприятий по соблюдению стандар​та качества субъекта Российской Федерации соответствующей услуги (если такой стандарт к моменту заключения договора был утвержден) или обоснованности использования переданных к ис​полнению бюджетных средств.


6. Контрольные мероприятия проводятся непосредственно в местах оказания услуг или в организациях, их оказывающих (далее выездные проверки), а также при рассмотрении (про​верке) отчетности, поступающей от исполнителя услуг главному распорядителю бюджетных средств, выделяемых на финансиро​вание услуг.


7. При осуществлении контрольных мероприятий не допу​скается сбор, хранение, использование и распространение инфор​мации об исполнителе услуг, полученной в нарушение положе​ний Конституции Российской Федерации, федеральных законов, заключенных договоров, а также с нарушением принципа со​хранности информации, составляющей профессиональную тайну иных лиц.


8. Выездная проверка качества фактически предоставляемых бюджетных услуг проводится в соответствии с планом контроль​ной работы органа, уполномоченного на осуществление контроль​ных мероприятий, или же на основании поступивших жалоб на качество предоставляемых услуг.


9. Выездная проверка не может продолжаться более одного месяца. В исключительных случаях руководитель контролирую​щего органа может увеличить продолжительность выездной про​верки до трех месяцев.


10. При необходимости уполномоченные должностные лица контролирующих органов, осуществляющие выездную проверку, могут проводить обследование помещений, территорий и оборудо​вания, используемых для оказания услуг. Такие мероприятия в отношении субъектов, не связанных с контролирующим органом ведомственной подчиненностью проводятся только в случаях, предусмотренных договорами на оказание услуг, или при согла​сии исполнителя услуг.


11. Должностные лица, осуществляющие проведение выезд​ной проверки качества предоставляемых бюджетных услуг, обя​заны представить руководителю проверяемой организации пись​менное уведомление о проведении проверки, а также документы, удостоверяющие их личности.


12. По окончании выездной проверки проверяющий составля​ет акт о проведенной проверке, в котором фиксируются предмет проверки и сроки ее проведения. В акте проверки должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, вы​явленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, ссылки на нарушенные нормы стандарта качества субъекта Российской Фе​дерации, а также выводы и предложения проверяющих по устра​нению выявленных нарушений. Акт проверки подписывается должностными лицами, осуществляющими проверку, а также руководителем проверяемой организации. В случае отказа руко​водителя проверяемой организации подписать акт, об этом дела​ется запись в Акте проверки, заверенная членами комиссии.


13. Акт проверки вручается руководителю организации под расписку или передается иным способом, свидетельствующим о дате его получения проверяемой организацией. В случае на​правления акта налоговой проверки по почте заказным письмом с уведомлением о вручении датой вручения акта считается день, зафиксированный в уведомлении о вручении.



14. Проверяемая организация — исполнитель услуг, в случае несогласия с фактами, изложенными в Акте проверки, а также с выводами и предложениями проверяющих, вправе в двухнедель​ный срок со дня получения акта проверки представить в орган, осуществляющий проверку, письменное объяснение мотивов от​каза подписать акт или возражения по акту в целом или по его от​дельным положениям. При этом организация вправе приложить к письменному объяснению (возражению) или в двухнедельный срок передать контролирующему органу документы (их заверен​ные копии), подтверждающие обоснованность возражений или мотивы неподписания Акта проверки.


15. По истечении срока, указанного в пункте 14 настоящего Порядка, в течение не более 14 дней руководитель (заместитель руководителя) проверяющего органа обязан рассмотреть Акт про​верки, а также документы и материалы, представленные испол​нителем услуг и при наличии у исполнителя услуг нарушений стандартов качества субъекта Российской Федерации принять ре​шение о мерах воздействия на нарушителя (или мерах ответствен​ности), предусмотренных пунктом 21 настоящего Порядка.


16. При проведении контрольных мероприятий в ходе прове​рок отчетности, поступающей от исполнителя услуг главному рас​порядителю бюджетных средств, выделяемых на финансирова​ние услуг, акт проверки не составляется, за исключением случаев выявления нарушений требований стандартов качеств субъекта Российской Федерации. Составление и рассмотрение актов проверок с выявленными нарушениями осуществляется в соответствии с пунктами 12-13 настоящего Порядка и направляется проверяе​мой организации.


17. При отказе проверяемой организации подписать направ​ленный ей Акт проверки, составленный на основании выявлен​ных в ходе проверок отчетности от исполнителя услуг, поступа​ющей главному распорядителю бюджетных средств, выделяемых на финансирование услуг, признаков нарушений стандартов ка​чества субъекта Российской Федерации, или не предоставления в двухнедельный срок подписанного Акта проверки либо несогла​сия проверяющей организации с объяснениями (возражениями), документами (их заверенными копиями), подтверждающими обо​снованность возражений или мотивы неподписания Акта провер​ки, принимается решение о проведении выездной проверки.


18. Контрольные мероприятия проводятся на основе Плана контрольной работы, ежегодно составляемого отраслевыми де​партаментами, комитетами и управлениями (главными распоря​дителями  бюджетных средств, выделяемых на финансирование услуг) и утверждаемого их руководителями.


19. Оценка качества фактически предоставляемых бюджет​ных услуг стандартам качества субъекта Российской Федерации производится по следующим критериям.

	Критерий оценки
	Весовая 

оценка
	Интерпретация оценки

	Отсутствие выявленных в ходе контрольных мероприятий на​рушений требований стандартов качества
	1,0
	Услуги соответствуют стандар​там качества субъекта Россий​ской Федерации

	Выявленные в ходе контрольных мероприятий единичные на​рушения требований стандартов качества
	0,5
	Услуги в целом соответствуют стандартам качества субъекта Российской

 Федерации

	Выявленные в ходе контрольных мероприятий многочисленные нарушения требований стандар​тов качества
	0,2
	Услуги предоставляются с устранимыми нарушениями стандартов качества субъекта Российской Федерации 

	Выявленные в ходе контрольных мероприятий многочисленные нарушения требований стандар​тов качества и не устранение исполнителем услуг ранее вы​явленных нарушений


	0
	Услуги не соответствуют стандартам качества субъекта Российской Федерации



21. Информация о выполнении Плана контрольной работы и результатах контрольных мероприятий ежеквартально пред​ставляется департаментами, комитетами и управлениями в адрес финансового органа субъекта Российской Федерации. Указанная информация должна быть предоставлена в течение одного месяца со дня окончания соответствующего квартала.


21. Последствиями выявленных нарушений требований стан​дартов качества субъекта Российской Федерации для исполните​ля услуг являются:

· предупреждение о нарушении требований стандартов субъ​екта РФ;

· предъявление предусмотренных договором санкций за нару​шение требований, предъявляемых к качеству услуг (если предоставление услуг осуществляется на основе хозяйствен​ных договоров);

· привлечение руководителей организации — исполнителя услуг к дисциплинарной и материальной ответственности (если исполнителем услуг является бюджетное учреждение) соответствующим распоряжением отраслевого департамен​та, комитета и управления;

· расторжение договора на оказание услуг (если предоставле​ние услуг осуществляется на основе хозяйственных догово​ров, предусматривающих подобную меру ответственности);

· приостановление полностью или частично оплаты за предо​ставленные на основе хозяйственных договоров услуги.

Содержание

	От составителя ………………………………………………………….

 
	3

	Нормативно-правовые документы клубных учреждений (методические рекомендации), составитель  Логиновская Т.В. ….


	4

	Образец паспорта муниципального учреждения культуры клубного типа…………………………………………………………...


	13

	Стандарт субъекта РФ «Качество предоставления услуг в области культуры, искусства и средств массовой информации» (проект)...

Порядок проведения оценки соответствия качества фактически предоставляемых бюджетных услуг стандартам качества (проект).............................................................................................


	20

34


АНКЕТА ОБРАТНОЙ СВЯЗИ

«В помощь руководителям культурно-досуговых учреждений» (информационно-нормативные материалы)

выпуск № 3

Уважаемые коллеги!


Для изучения эффективности данного методического издания просим вас ответить на следующие вопросы:

1. Название вашего учреждения, район _________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________


2. Ваше мнение о данном издании_____________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

  3. Формы его использования и внедрения (где, кем и как использовано)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                 

           Просим выслать анкету почтой или по факсу.


   Наш адрес: 656049, г.  Барнаул, ул. Ползунова, 41, АКЦНТиД, информационное агентство, тел/факс 8 (385-2) 63-39-59
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