                                                                               Приложение №2  к распоряжению

                                                             Администрации Матвеево-Курганского 

                                                             сельского поселения

                                              от  30 декабря_2009 года №99

Стандарт предоставления муниципальных услуг 

в области культуры- Матвеево- Курганского сельского поселения.

1. Область применения стандарта  муниципальных услуг

1.1.  Настоящий
Стандарт муниципальных услуг в области культуры предоставляемых за счет средств местного и областного бюджета населению Матвеево-Курганского сельского поселения распространяется на муниципальные услуги в облас​ти культуры, оказываемые населению муниципальными учреждениями культуры.
1. 2. Муниципальные услуги оказываются населению всех возрастных и социальных групп.

2. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальных услуг в области культуры и искусства
1)
Конституция Российской Федерации;
2)
«Основы  законодательства Российской  Федерации о  культуре» от 09.10.1992 №3612-1;
3)
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 25.06.2002 № 73-ФЗ (ред.от 29.12.2006) «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и куль​туры) народов Российской Федерации»;
5) Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред.от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;
6)
Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);
7)
распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р (в ред. Распоряжения Правительства РФ от 13.07.2007 № 922-р) «О социальных нормах и нормативах».
8) Федеральный закон от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
 9) Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
11) постановление Минтруда и соцразвития Российской Федерации от 3февраля 1997 года № 6 «Об утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
12) постановление Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1998 года № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской федерации»;
13) постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995года № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
14) постановление Правительства РФ от 25 марта 1999 года № 329 «О госу​дарственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации».
15) постановление Правительства РФ от 3  марта 2001 года № 160 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)»;
16) приказ Министерства культуры  Российской Федерации от 22 июня 1998 года № 341 «О формировании Государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ре​сурса страны»;

17) Областной закон от 07.10.2004 ЗС-№ 177 «О культуре»;
18) Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»  (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 28.07.2003 г. № 253-ст, дата введения 01.07.2004 г.);        
        18) Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы ме​неджмента качества. Требования» (утверждён постановлением Госстандарта  РФ от 15.08:2001 № 3ЗЗ-ст) (с изменениями от 07.07.2003);
19)
Государственный     стандарт  РФ     ГОСТ    Р     ИСО     9004-2001 «Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности»  (принят постановлением  Госстандарта РФ от  15.08. 2001 № 334-ст) (с изменения​ми от 07.07.2003);

20)
Модельный стандарт деятельности  публичной библиотеки (рекомендо​ван письмом МК РФ от 09.12.2002 г. № 01-149/16-29 для разработке региональных и муниципальных стандартов).
3. Документы, регламентирующие деятельность муниципальных
учреждений культуры
3.1.Устав;                                                                                           3.2.   Положения, распоряжения Главы Матвеево-Курганского сельского поселения, распоряжения Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения, приказы директора учреждения культуры, руководства, правила, положения, инструкции,  методики работы с пользователями     услуг     и     собственной     деятельности;     (организационно-технологическая  документация);                                                                 3.3. Эксплуатационные документы  на оборудование, приборы и аппаратуру;   3.4.Муниципальные  стандарты предоставления услуг населению;                        3.5. Нормативно-правовые акты Российской Федерации, Ростовской облас​ти, министерства культуры области.  
4. Требования к режиму работы муниципальных учреждений культуры
 4.1. График (режим) работы учреждений устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка, утверждаемого в порядке, установленном уставом учреждения, с учетом специфики оказания муниципальных услуг и типа учреждения.    

4.2.
 Режим работы  библиотек должен соответствовать следующим требованиям:                                                                                                                                                                               1) начало работы - не ранее 8.00 часов;                                                                                                                              2) не менее 6 часов в день;                                                                                                                                                  3) не менее 6 дней в неделю;                                                                                                                                             4) не менее 20 % времени работы учреждения не должно совпадать с часами
рабочего дня основной части населения;                                                                                                       5) один день в месяц отводится на проведение санитарного дня.

4.3. Режим работы  Муниципального учреждения культуры «Централизованная клубная система» Матвеево-Курганского сельского поселения должен соответствовать следующим требованиям:
1) начало работы не ранее 8.00 часов;
2) не менее 7 часов в день;
3) не менее 5 дней в неделю.
5. Требования к объему оказываемых муниципальных услуг

5.1. Услуги муниципальных библиотек оказываются в следующих объёмах:

	
	Наименование
муниципальные  услуги
	Объем
муниципальной услуги

	1.


	Услуги по библиотечному обслуживанию.


	Выдача   одного   документа   из
библиотечного фонда производится:
в читальном зале —  в срок до 5
минут;
на абонементе - в срок до 5 ми-
нут;
из основного книгохранения - в
срок до 20 минут.
Предоставление   во   временное
пользование документа из библиотечного фонда производится в зависимости от спроса на него на срок от 10 до 30 дней;
Предоставление   во   временное
пользование документа из библиотечного фонда в читальном зале производится в течение рабочего дня.




5.2 . Услуги муниципальных  культурно- досуговых учреждений культуры оказываются в следующих объемах:

	
	Наименование муниципальной услуги
	Объем муниципальной услуги

	1.

	Услуга по организации работы клубных формирований в сфере народного творчества             (кружков, студий, коллективов народного самодеятельного творчества, клубов по интересам)
	Кол-во действующих клуб​ных формирований  должно составлять  в СДК не менее 10, в сельских клубах не менее 5 .

Кол-во участников в одном  клубном формировании должно составлять не менее: СДК-5, сельские клубы- 2.

	2.

	Услуги по организации и проведению культурно- досуговых мероприятий.
	Кол- во мероприятий должно составлять не менее  12 в год.




6. Требования к информационному обеспечению получателей муниципальных услуг при обращении за оказанием  муниципальных услуг и в ходе получения муниципальных услуг

6.1. Состояние информации об учреждении и оказываемых им муниципальных услугах должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» и требованиям Нацио​нального стандарта РФ ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества» (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 28. 07. 2003 № 253 -ст, дата введения 01. 07. 2004 г.)
6.2. Учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечи​вающим ее доступность для населения;
6.3. Информация об оказываемых муниципальных услугах должна нахо​диться непосредственно в помещениях учреждения,: а также должна доводиться до получателей посредством электронного информирования    и средствами мас​совой информации. 

6.4. Информация должна быть размещена заранее.
6.5. Стенды (вывески), содержащие, информацию о графике (режиме) рабо​ты учреждения должны размещаться при входе в здание учреждения.
6.6. Потребитель вправе потребовать предоставления необходимой и досто​верной информации о предоставляемых услугах, обеспечивающей их компетент​ный выбор.
6.7. В каждом учреждении должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения о бесплатных и платных услугах, требования к получателю, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок ра​боты с обращениями и жалобами граждан, прейскурант платных услуг. 

6.8. В каждом учреждении должна размещаться информация о правах и обя​занностях потребителя.
6.9. Потребитель услуги вправе быть осведомленным о порядке действий и процедурах, выполняемых специалистами учреждения.
6.10. Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимо​сти, но не реже чем раз в год.
6.11. В состав информации об услугах в обязательном порядке должны быть включены:

  - перечень основных услуг, предоставляемых убеждением,        
-
характеристика услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление,

  - наименования муниципальных стандартов, требованиям которых должны соответствовать муниципальные 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,
-
правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуги.

6.12. Учреждение должно иметь книгу жалоб и предложений, которая должна выдаваться по первому требованию получателя.
7. Требования к срокам оказания муниципальных услуг.

7.1. Оказание дополнительного образования детей  в муниципальном 
образовательном учреждении  в области культуры осуществляется в соответствии с учебными планами и программами учебных дисциплин государственных, муниципальных, музыкальных, художественных школ и школ искусств, утверждённых Министерством культуры, типовыми программами, авторскими и адаптированными программами, прошедшими внутреннее и внешнее рецензирование. 
7.2. Оказание услуг в муниципальных библиотеках осуществляется в сле​дующие сроки:
запись одного читателя в единую картотеку читателей осуществляется в течение 3 минут;
перерегистрация одного читателя в единой картотеке учреждения осуществляется в течение 2 минут.
7.3. Оказание услуг в культурно – досуговых учреждениях осуществляются в следующие сроки:

- мероприятия для детей - от 35 минут до 120 минут;

- мероприятия для взрослых - не менее 40 минут;

- продолжительность занятий в кружках - не менее 30 минут.
8. Требования к квалификации персонала учреждения
8.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.
8.2. Учреждение должно располагать достаточным числом сотрудников та​ких специальностей и такой квалификации, чтобы максимально качественно пре​доставлять услугу. Каждый сотрудник должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, соответствующими возложенным на него обязанностям.
8.3. Квалификация сотрудников должна быть подтверждена регулярным прохождением обучения на курсах переподготовки, повышения квалификации или в иных формах, а также регулярным проведением аттестации сотрудников в установленном порядке.
8.4. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструк​ции, устанавливающие их обязанности и права. Информация о должностных обязанностях сотрудников и их квалификации должна быть доступна потребителю.

8.5. При  оказании услуг персонал организации должен проявлять к потребителям максимальные чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотри​тельность, терпение.
9. Требования к условиям размещения учреждения
9.1. Учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенном здании (зданиях) или помещениях. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслужива​ния и оснащены телефонной связью.
9.2. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безо​пасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).
9.3. Площадь, занимаемая организацией, должна обеспечивать размещение персонала, потребителей услуг и предоставление им услуг в соответствии с нор​мами, утвержденными в установленном порядке.
9.4. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, ап​паратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качест​во предоставляемых услуг соответствующих видов.
9.5. Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использо​вать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.
9.6. Неисправное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, должны быть сняты с эксплуатации, заменены или от​ремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.
