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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________

	26.04.2012             
	
	    
	                № 454-па


О внесении изменений в постановление администрации города

от 17.10.2011 № 1450-па


На основании статьи 43 Устава муниципального образования город Медногорск Оренбургской области:


1. Внести  в постановление администрации города от 17.10.2011  № 1450-па «Об утверждении стандарта качества муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» следующие изменения:


1.1. Приложение к постановлению администрации изложить в новой редакции согласно приложению к данному постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам – начальника управления социальной защиты населения Захарову О.В.


3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Медногорский рабочий». 
И.о.главы администрации                                                             О.В.Захарова                                                               

	
	Приложение

к постановлению  администрации от 26.04.2012   № 454-па


Стандарт качества муниципальной услуги
«Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства»»
 

I. Общие положения.
 

1.1. Настоящий Стандарт качества муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства» (далее - Стандарт) разработан в соответствии с постановлением администрации города Медногорска от 13.09.2010 № 1229-па «Об утверждении положения о формировании стандартов качества муниципальных услуг, оказываемых учреждениями города Медногорска за счет средств городского бюджета» 

1.2. Наименование  муниципальной  услуги.
Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства», включенную в Перечень муниципальных услуг, оказываемых за счёт средств городского бюджета муниципального образования г.Медногорск, для проведения оценки и учёта потребности в их оказании.

1.3. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регламентирующих качество предоставления  муниципальной услуги.

1.3.1.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

1.3.2.Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

1.3.3. Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской федерации» 

1.3.4.Закон Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 № 3266-1

1.3.5. Конституция Российской Федерации, принятая 12 декабря 1993 

1.3.6.Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233 " Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей"

1.3.7.Постановление Правительства Российской Федерации от 05 июля 2001г. № 505 "Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг"

1.3.8.Федеральный Закон РФ от 21.12.1994 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности"

1.3.9. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 26.03.2003 N24 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03"

1.4. Наименование органа, ответственного за оказание  муниципальной услуги.

Отдел культуры администрации города Медногорска.

1.5. Исполнители  муниципальной услуги.

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств города Медногорска».

II. Требования к оказанию муниципальной услуги.
2.1. Состав муниципальной услуги. 

2.1.1. Музыкальное отделение.
2.1.2. Хореографическое отделение.
2.1.3. Художественное отделение.
2.2. Категории и группы получателей  муниципальной услуги.
Граждане в возрасте от 3 до 18 лет и их родители (законные представители).

2.3. Описание основных процедур оказания  муниципальной услуги.

2.3.1. Муниципальная услуга может быть оказана всем жителям независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей).

2.3.2. Режим работы Учреждения и его структурных подразделений закрепляется в правилах внутреннего трудового распорядка.

2.3.3. Режим работы должен быть установлен в зависимости от функционального назначения сооружения.

2.3.4. Время работы Учреждения должно быть не ранее 7-00 и не позднее 23-00.

2.3.5. В зависимости от вида оказываемой муниципальной услуги Учреждения допускается работа в праздничные и выходные дни.

2.3.6.  Приём, регистрация, рассмотрение документов Получателя на оказание муниципальной услуги:

- проведение консультаций;

- прохождение вступительных испытаний;

- заключение договора с получателем;

- предоставление муниципальной услуги Получателю по выбранному направлению обучения;

- выдача свидетельства установленного образца об окончании Учреждения.

2.4. Требования к доступности  муниципальной услуги для ее Получателей.

Информация о деятельности Учреждения, порядка и правил предоставления муниципальной услуги должна быть доступна Получателям. 

Учреждение обязано довести до сведения Получателей муниципальной услуги своё наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим её доступность для населения.

Информирование Получателя осуществляется посредством:
- в Учреждении по адресу: 462274, Оренбургская область, город Медногорск, переулок Коммунальный, дом 5.

График работы:

- понедельник-суббота с 8-00 до 20-00;

- перерыв с 12-00 до 13-00;

- воскресенье – выходной день;

Телефоны:

- 8(35379) 3-23-98 - директор, 3-23-92- учительская; 
- в средствах массовой информации;

- на сайте администрации www.mednogorsk.org.ru   
- на электронном адресе Отдела культуры администрации города Медногорска ok-mednogorsk@rambler.ru;
- на информационных стендах.

2.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Своевременность оказания муниципальной услуги.

Общедоступность информации об оказании муниципальной услуги, сроках и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Доступность оказания муниципальной услуги:

- наличие возможности записаться на приём по телефону;

- наличие возможности заранее по предложенному образцу составить заявление о зачислении в Учреждение, сформировать полный пакет документов, необходимый для получения услуги.
Качество оказания муниципальной услуги:

- качество обслуживания;

- отсутствие жалоб Получателя на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- уровень кадрового обеспечения;

- материально-техническое обеспечение оказания муниципальной услуги;

- удобство и комфорт.

Критерии оценки качества муниципальной  услуги по предоставлению дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства.

Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

- полнота оказания услуги в соответствии с установленными настоящим стандартом требованиями её оказания;

- результативность оказания муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной муниципальной услуги стандартом, участие в различных конкурсах и фестивалях.

Качественное оказание муниципальной услуги характеризуют:

- своевременность, доступность, точность, актуальность, полнота оказания муниципальной услуги;

- создание условий для интеллектуального развития личности;

- оптимальность использования ресурсов Учреждения;

- удовлетворенность Получателей муниципальной услуги;

- отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания муниципальной услуги в соответствии с настоящим Стандартом.

2.6. Описание процедуры принятия решения об оказании  муниципальной  услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги.

Прием детей в Учреждение осуществляется на основании медицинской справки, заявления, копии свидетельства о рождении, договора, заключенного с родителями.

2.6.2. Принятие заявки от Получателя муниципальной услуги (Заявителя).

Прием в Учреждение осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ согласно заявлению.

2.6.3. Рассмотрение заявки.

При приеме  в Учреждение дополнительного образования  учащиеся и (или) его родители (законные представители)  должны  быть ознакомлены  с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению. Права и обязанности учащихся учреждения должны быть определены Уставом данного Учреждения. 
Максимальный срок ожидания при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и документов не должно превышать 20 минут. 
Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.
Максимальное время ожидания в очереди на приём к руководителю Учреждения по предварительной записи – не более 10 минут.

2.6.4. Принятие решения об удовлетворении либо отказе в удовлетворении заявки.

Принятое Учреждением решение об удовлетворении либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для удовлетворения либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 дней с момента принятия соответствующего решения.

2.6.5. Информирование Заявителя на получение муниципальной услуги  о принятом решении.

Информирование Заявителя на получение  муниципальной услуги  о принятом решении осуществляется путем составленных списков, вывешенных на информационной доске через 3 дня после вступительных экзаменов.

2.6.6. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – отказ в приёме заявления о зачислении в Учреждение по любым основаниям не допускается, то есть принять заявление обязаны.

2.6.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:
- медицинские противопоказания и заключение о состоянии здоровья ребёнка, его невозможности получать выбранное направление обучения, переезд в другой город; 

- грубое нарушение Правил поведения учащихся Учреждения; 

- систематическое невыполнение учащимся учебных планов и пропуск занятий по неуважительной причине;
- систематическое нарушение порядка внесения платы за обучение;
- по заявлению родителей (законных представителей).

Отчисление осуществляется после рассмотрения на педагогическом Совете на основании приказа руководителя Учреждения. 

Решение педагогического Совета доводится до сведения учащихся и их родителей (законных представителей).

2.6.8. Особенности принятия решений об оказании  муниципальной услуги отдельным категориям граждан.

Особенности об оказании  муниципальной услуги отдельным категориям граждан – обучение детей-инвалидов, взрослых учащихся производится по специальным программам.

2.6.9. Другие положения.

Муниципальная услуга для Получателя является платной. Размер платы определяется по согласованию с главой администрации города Медногорска.  Предоставляемые льготы:

- при наличии в семье четырёх и более иждивенцев плата за обучение детей уменьшается на 30%;

- при наличии двух и более детей из одной семьи плата за обучение взимается за первого ребёнка в размере 100%, а за остальных – 50%;

- при отсутствии учащегося на занятиях по уважительным причинам не менее одного месяца, получатель муниципальной услуги освобождается от оплаты за обучение при предоставлении соответствующих документов.

2.7. Требования к сроку оказания  муниципальной услуги.

2.7.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

Музыкальное отделение: раннее эстетическое отделение - 2-3 года; подготовительное отделение - 1-2 года; фортепиано – 3 года, 5 лет, 7 лет; скрипка – 7 лет; духовые инструменты – 5, 7 лет; баян, аккордеон, домра, балалайка – 5 лет; гитара – 3 года, 5 лет; академическое пение – 3 года, 5 лет; народное пение – 5 лет; художественное отделение – 4 года, 7 лет; хореографическое отделение – 5, 7 лет; ранняя профессиональная подготовка – 1-2 года.

2.8. Требования к Исполнителям  муниципальной услуги.

2.8.1. Наличие документов, в соответствии с которыми осуществляет свою деятельность исполнитель  муниципальной услуги:

- устав;

- свидетельства о государственной регистрации и о постановке на налоговый учет;

- лицензия на осуществление деятельности, полученная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- свидетельство о государственной аккредитации.

В Учреждении используются основные руководства, инструкции, правила, положения, методики, эксплуатационные методики:
- правила внутреннего распорядка;

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

- распоряжения, приказы;

- коллективный договор;
- положение о педагогическом Совете;

- положение о платных услугах;

- положение о материальном стимулировании;

- положение о комиссии по охране и технике безопасности;

- штатное расписание;

- должностные инструкции;

- технический паспорт Учреждения;

- инвентарные описи основных средств;

- заключение органа государственной санитарно-эпидемиологической службы;
- учебные программы (программы дополнительного образования детей)

- инструкция по охране труда и технике безопасности;

- инструкция по пожарной безопасности и электробезопасности;

- инструкция  при угрозе и возникновении террористических актов;

- инструкция по делопроизводству в Учреждении;  

Настоящий стандарт составляет нормативную основу практической работы соответствующего Учреждения. В Учреждении в обязательном порядке обеспечивается постоянный анализ существующих документов, а также включение в них необходимых изменений и изъятие из обращения устаревших документов.
2.8.2. Условия размещения Исполнителя  муниципальной услуги.

- состояние здания не является аварийным;
-Учреждение оснащено системами теплоснабжения и кондиционирования, обеспечивающими необходимый температурный режим
-территориальное размещение Учреждения, оказывающее услугу, и их структурные подразделения должны обеспечивать доступность и беспрепятственный доступ  населения города к услуге;
-Учреждение должно быть оснащено специальной техникой, оборудованием, техническими средствами дистанционного доступа к документам, обеспечивающими надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ;
-Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований безопасности, меры противопожарной защиты и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации;
-содержание территории должно обеспечивать свободный проезд (подъезд) технических средств, специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм (ВСН 46-86, ВСН 2-85;

-специальное оборудование, приборы, аппаратуру и инструменты следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы, аппаратура и инструменты должны быть сняты с эксплуатации, заменены.

2.8.3. Укомплектованность исполнителя  муниципальной услуги специалистами и требования к их квалификации и опыту работы.

- наличие лицензии на право ведения образовательной деятельности;
-отношения Получателя муниципальной услуги и персонала Учреждения строятся на основе сотрудничества, уважения личности и предоставления ему свободы развития в соответствии с индивидуальными особенностями;
-к педагогической деятельности в Учреждении дополнительного образования допускаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование;
-Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием;
-каждый работник должен обладать необходимыми для качественного выполнения возложенных на него обязанностей знаниями и опытом;
-руководители и специалисты должны иметь специальное образование либо пройти в установленном порядке специальную квалификационную подготовку, а также иметь документальное подтверждение о прохождении аттестации на соответствие должности;
-квалификация, стаж работы, возраст и другие профессиональные характеристики работников должны соответствовать установленным требованиям;
-для специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права;
-наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники Учреждения должны обладать высокими моральными и морально-этическими качествами, чувством ответственности;
-при оказании муниципальной услуги работники Учреждения должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность и терпение;
-все специалисты Учреждения должны быть аттестованы в установленном порядке;
-при оказании муниципальной услуги персонал руководствуется кодексом профессиональной этики;
-сотрудники Учреждения должны осуществлять высокопрофессиональную подготовку учащихся для поступления в различные учебные заведения искусств и для участия в конкурсах, концертах, выставках.

Уровень квалификации педагогических кадров:

- более 10% преподавателей и концертмейстеров имеют высшее профессиональное образование; более 30% преподавателей и концертмейстеров имеют первую и высшую категории, принимают активное участие в методической работе на уровне города и области;

- наличие у преподавателей, концертмейстеров почетных званий,  почетных грамот, благодарственных писем различного уровня;

- педагогические и руководящие работники Учреждения 1 раз в 5 лет проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации педагогических и руководящих работников. Количество педагогов Учреждения, прошедших курсы повышения квалификации не менее 1 раза в 5 лет, от общего числа педагогов должна составлять 100 %. 

2.8.4. Наличие внутренней (собственной) системы контроля за деятельностью исполнителя  муниципальной услуги

Контроль за деятельностью Учреждения по предоставлению муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего контроля:

- внутренний контроль проводится руководителем Учреждения или  его заместителями. 

Внутренний контроль подразделяется:

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

-  контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

-  итоговый контроль (анализ деятельности Учреждения по результатам творческого сезона, года).

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование» анализируются по каждому сотруднику детской школы искусств с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуг).

2.9. Порядок информирования получателей  муниципальной услуги.

2.9.1. Информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения, в том числе на официальном сайте города.

2.9.2. Учреждение должно обеспечивать право на получение информации о выполненной муниципальной услуге, позволяющей сделать компетентный выбор.

2.9.3. Исполнитель доводит до Получателя полные сведения о предоставляемой муниципальной услуге, правах и обязанностях Получателя и Исполнителя, а также полной информации о Заказчике муниципальной услуги с указанием адреса и контактных телефонов.

2.9.4. Состояние информации о предоставлении муниципальной услуги Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования детей  «Детская школа искусств города Медногорска» должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».

Информация об оказываемой муниципальной услуге должна находиться непосредственно в помещении Учреждения, а также доводиться до Получателя посредством электронного информирования и через средства массовой информации. Сайт администрации  www.mednogorsk.org.ru. 

Учреждение должно довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение любым способом, предусмотренным действующим законодательством и обеспечивающим ее доступность для населения.

В состав информации о муниципальной услуге должны быть включены:

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

-наименование Стандарта, требованиям которого должна соответствовать муниципальная услуга.

Информация о деятельности Учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна обновляться  по мере необходимости, но не реже, чем один раз в год. 
2.10. Требования к результату оказания муниципальной услуги:

- обучение учащегося по образовательным программам по выбранным направлениям;

- получение свидетельства установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации. Получателям, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам, выдаётся справка об успеваемости по предметам, пройденным в период получения муниципальной услуги.

2.11. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги.

2.11.1. Доля обучающихся, принимающих участие в конкурсах, фестивалях, выставках различного уровня от общего числа обучающихся.

2.11.2. Наличие обоснованных жалоб.

2.11.3. Результативность участия обучающихся в конкурсах, фестивалях, выставках различного уровня от общего числа участвующих.

2.11.4. Средняя успеваемость.

2.11.5. Удовлетворенность потребителя.

2.12. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоответствующее оказание  муниципальной услуги, на несоблюдение стандарта соответствующей муниципальной услуги.

2.12.1. Досудебный порядок может быть в виде:

- указания на нарушение сотруднику Учреждения, оказывающему муниципальную  услугу; 

- жалоба на нарушение должностному лицу Учреждения, оказывающего муниципальную  услугу в устной или письменной форме;

- жалоба на некачественную муниципальную услугу в комитет.

2.12.2. Обжалование нарушения требований качества муниципальной услуги. 

За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего стандарта могут родители (законные представители).

2.12.3. Обращения и претензии Получателя муниципальной  услуги могут поступать по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс, на сайт), а также в виде устных и письменных обращений в администрацию  Учреждения.

2.12.4. Жалобы на некачественное предоставление муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации.

2.12.5. Получатель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику отдела культуры администрации города Медногорска, которая должна быть рассмотрена в 30-дневный срок, а  Получателю дан письменный ответ о принятых мерах. Получатель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые Получатель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

2.13. Порядок контроля за оказанием муниципальной услуги со стороны органов, ответственных за оказание  муниципальной услуги.

Контроль за деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги осуществляется начальником отдела культуры администрации города Медногорска путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

-  периодического проведения социологического опроса населения;

- анализа обращений и жалоб граждан с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.

Регулярная проверка соответствия оказания муниципальной услуги требованиям Стандарта проводится отделом культуры администрации г.Медногорска в соответствии с Системой показателей (индикаторов) качества муниципальной услуги ежеквартально или чаще в случае необходимости. Выводы проверок фиксируются в служебных записках проверяющих, приказах отдела культуры администрации города Медногорска.

2.14. Перечень должностных лиц Исполнителя  муниципальной услуги, ответственных за оказание  муниципальной услуги.

Руководитель Учреждения несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта и определяет основные цели, задачи и направления деятельности Учреждения в области совершенствования качества предоставляемых услуг.

