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УТВЕРЖДЕН

распоряжением 

заместителя Главы Администрации города 

Норильска по вопросам образования, 
культуры, спорта и молодежной политики
от «_07__»___11_____2008 г. №__2260____

CТАНДАРТ КАЧЕСТВА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В ОБЛАСТИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В УЧРЕЖДЕНИЯХ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ
I. Общие положения

1.1. Разработчик стандарта: Управление общего и дошкольного образования:  Администрации города Норильска (Орган управления отраслью «Общее и дошкольное образование»).

1.2. Область применения стандарта: Стандарт применяется в сфере оказания образовательными учреждениями дополнительного образования детей муниципального образования город Норильск и потребления установленной категорией населения муниципального образования город Норильск услуги дополнительного образования (далее – услуга). Стандарт применим как для муниципальных организаций, оказывающих услуги, так и организаций данной сферы, имеющих иную форму учреждения (организации – оказывающие услугу). Стандарт предназначен для планирования учреждениями дополнительного образования детей расходов, связанных с оказанием услуги, а также общественного и внутриотраслевого контроля за качеством ее оказания.

Перечень муниципальных организаций, оказывающих услугу:

· муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дворец творчества детей и молодежи» (ул. Комсомольская, 12, тел: 46–34–26);

· муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр внешкольной работы» (ул. Энтузиастов, 5, тел: 44–38–58);

· муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр внешкольной работы г. Норильска» (ул. Ветеранов, 17, тел: 23–83–41);

· муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных техников» (ул. Орджоникидзе, 14–А, тел: 22–39–56);

· муниципальное образовательное учреждение дополнительного  образования детей «Станция детско–юношеского туризма и экскурсий» (ул. Талнахская, 8, тел: 43–16–77);

· муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» (ул. Спортивная, 7, тел: 39–17–14).

1.3. Термины и определения: Под качеством услуги понимается уровень достижения комплекса задач дополнительного образования детей, включая обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепления здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда детей, адаптацию их к жизни в обществе, формирование общей культуры, организацию содержательного досуга. Под факторами качества услуги понимаются причины, определяющие качество ее оказания. Под системой индикаторов качества услуги понимается комплекс ориентирующих количественных показателей, сопоставительный анализ фактических и нормативных значений которых позволяет сделать вывод о ее качестве.
1.4. Нормативно–правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуги:

· Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

· Конвенция о правах ребенка (Нью–Йорк, 20.11.1989);

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266–1 «Об образовании»;

· Федеральный закон от 10.01.2002 №7–ФЗ «Об охране окружающей среды»;

· Федеральный закон от 24.07.1998 №124–ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 «О введении в действие санитарно–эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251–03 «Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования) Санитарно–эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30.01.2003 «О введении в действие санитарно–эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.1.2.1188–03 «Проектирование, строительство и эксплуатация жилых зданий, предприятий коммунально–бытового обслуживания, учреждений образования, культуры, отдыха, спорта. Плавательные бассейны. Гигиенические требования к устройству, эксплуатации и качеству воды. Контроль качества»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 09.06.2003 «О введении в действие санитарно–эпидемиологических правил СП 3.5.1378–03 «Санитарно–эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности»;

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 «О введении в действие санитарно–эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340–03 «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы»;

· Санитарные правила устройства и содержания мест занятий по физической культуре и спорту (утв. Главным государственным санитарным врачом СССР 30.12.1976 №1567–76);

· Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ, профессионально–технических училищ, школ–интернатов, детских домов, дошкольных, внешкольных и других учебно–воспитательных учреждений ППБ–101–89 (утв. Государственным комитетом образования СССР 10.05.1989);

· Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12.2006 №06–1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей»;

· Письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.05.2003 №28–51–391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования детей».
1.5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте:

а) Образовательные ресурсы и создаваемые условия в учреждении дополнительного образования детей (внутренние, сетевые и управленческие факторы):

– состояние здания (аварийность, отношение фактических к потенциально–возможным видам благоустройств);

– кадры (укомплектованность штатов, доля работников учреждения, имеющих высшее образование (без директоров, их заместителей); соотношение численности педагогов 1–й, 2–й категорий и высшей категории; доля педагогов пенсионного возраста, доля специалистов учреждения (2–ая группа), повысивших квалификацию по состоянию на 1 января;

– финансирование: расходы на 1 учащегося, отношение расходов на 1 учащегося к расходам местного бюджета на 1 жителя;

– развитие потенциала управления: доля руководителей и заместителей руководителя учреждения дополнительного образования детей, повысивших квалификацию в области менеджмента, всего, в том числе, получивших диплом о втором высшем образовании, прошедших переподготовку (500 часов и более); доля расходов на оплату труда (с начислениями), коммунальных расходов в общей сумме финансирования учреждения дополнительного образования детей;

– использование ресурсов: доля расходов местного бюджета по программно–целевым мероприятиям на учреждение дополнительного образования детей в общей сумме расходов местного бюджета на отрасль «Дополнительное образование детей»; соотношение численности учащихся и педагогов.

б) Контекстные факторы:
– интеграционный контекст: степень взаимодействия с другими учреждениями дополнительного образования детей и учреждениями общего образования;

– информационно–культурный контекст: количество книг в библиотеках на 1000 населения, количество посещений музеев на 1000 жителей;

– демографический контекст: миграционный приток и выбытие;

– социально–экономический контекст: добавленная стоимость территории на душу населения, собственные доходы местного бюджета, соотношение среднедушевых доходов населения с величиной прожиточного минимума, уровень безработицы.

 II. Требования к качеству оказания муниципальных услуг в разрезе услуг
Качество услуг по дополнительному образованию в учреждениях дополнительного образования детей
2.1. Cведения об услуге

Услуга может быть оказана всем жителям муниципального образования город Норильск в возрасте от 6 до 18 лет независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям).
Услуга может быть оказана по следующим направлениям обучения:

· научно–техническая направленность;

· спортивно–техническая направленность;
· физкультурно–спортивная направленность;

· художественно–эстетическая направленность;

· туристско–краеведческая направленность;

· эколого–биологическая направленность;

· военно–патриотическая направленность;

· социально–педагогическая направленность;
· естественно–научная направленность;
· культуро–логическая направленность;

· социально–экономическая направленность.

Принятие в объединение дополнительного образования (группу, клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления о приеме.
Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка, либо им лично, если его возраст составляет от 14 до 18 лет, с письменного согласия родителей (законных представителей). Заявление подается на имя руководителя учреждения дополнительного образования детей.
В заявлении необходимо указать:
· наименование учреждения дополнительного образования детей, в которое подается заявление;
· наименование объединения дополнительного образования; 

· ФИО, дату и год рождения ребенка;

· место жительства ребенка;

· сведения о родителях (ФИО, контактный телефон);

· дату написания заявления;

· подпись лица, подавшего заявление.
Вместе с заявлением необходимо представить медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно–технические, туристские, хореографические группы). 
В случае несоответствия здоровья воспитанника установленным минимальным требованиям ребенку может быть отказано в предоставлении услуги.
В случае, если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель, законный представитель дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю. 

Учреждение дополнительного образования детей вправе отказать в приеме заявления исключительно в следующих случаях:

· возраст ребенка меньше минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей; 
· возраст поступающего превышает 18 лет;

· в заявлении не указан хотя бы один пункт из обязательных к заполнению;

· отсутствуют обязательные к предоставлению документы.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 
При наличии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которое подавалось заявление, сотрудник, принявший заявление, должен зарегистрировать заявление в Журнале регистрации заявлений и выдать заявителю регистрационный номер.
При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которое подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается регистрационный номер заявления и сообщается номер его очередности.

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест) исполнитель услуг должен уведомить об этом заявителя и назначить дату заключения договора на предоставление услуги в течение трех дней с момента появления свободных мест. 

В указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующее учреждение дополнительного образования детей для заключения договора на предоставление услуги. 

При подписании договора исполнитель услуг должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка, с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Стандартом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (под роспись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении. 

После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными организацией, оказывающей услугу. 

2.2. Документы, регламентирующие деятельность исполнителя услуг
К основным документам, регламентирующим деятельность исполнителя услуг, относятся:

· устав учреждения дополнительного образования детей;

· лицензия на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам, указанным в приложении(ях) к Лицензии, при соблюдении зафиксированных в нем контрольных нормативов и предельной численности контингента воспитанников;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения дополнительного образования детей;

· внутренние нормативные акты, регламентирующие административную и финансово–хозяйственную деятельность, вопросы организации образовательного процесса и учебно–методической работы, трудовые отношения работников и работодателя учреждения дополнительного образования детей;
· совокупность актов организационно–распорядительного характера (приказы, распоряжения).

2.3. Условия размещения и режим работы исполнителя услуг
Предоставление услуги не может осуществляться в зданиях производственного назначения.
При наличии у учреждения дополнительного образования детей собственного здания и прилегающей территории эта территория должна иметь наружное электрическое освещение. Уровень искусственной освещенности участка должен быть не менее 10 лк.
Уборка территории учреждения дополнительного образования детей должна осуществляться не реже 1 раза в неделю.
В теплое время года на территории учреждения дополнительного образования детей должны отсутствовать лужи, расположенные на открытых площадках, используемых в процессе обучения, и лужи полностью блокирующие проход к зданию учреждения дополнительного образования детей.
В зимнее время подходы к зданию учреждения дополнительного образования детей должны быть очищены от снега и льда.
Все наледи и скользкие участки в местах интенсивного движения учащихся должны быть посыпаны противогололедными веществами. Посыпка должна производиться не реже одного раза в день.
Исполнитель услуг не должен осуществлять складирование материалов и оборудования на участках, занятых зелеными насаждениями, привязывать к деревьям веревки и провода, прикреплять рекламные щиты.
Открытые площадки учреждения дополнительного образования детей должны быть очищенными от бытового мусора, крупных и/или острых камней и иных инородных предметов. При обнаружении таких предметов они должны быть устранены в течение двух часов с момента обнаружения или уведомления об этом сотрудников учреждения дополнительного образования детей.
На территории участка учреждения дополнительного образования детей не должны разводиться костры, сжигаться мусор.
Помещения для пребывания детей должны размещаться только на наземных (не выше 4–го этажа) или благоустроенных цокольных этажах зданий. 
Учебные (тренировочные) помещения должны быть расположены отдельно от холла, гардероба, складских и иных административно–хозяйственных помещений;

При обучении воспитанников по программам физкультурно–спортивной направленности в здании, в котором оказывается услуга, должен быть оборудован медицинский пункт.
При размещении учреждения дополнительного образования детей в заданиях жилищно–коммунального назначения и иных приспособленных помещениях и зданиях, за исключением зданий образовательных учреждений, исполнитель услуг должен обеспечить для детей отдельный вход, гардероб, туалет.
Температура воздуха в помещениях должна быть не менее (в градусах Цельсия): в учебных классах – 18; в учебных мастерских – 15; в спортзале и комнатах для проведения секционных занятий – 15; в раздевалке спортивного зала – 19; в помещении ванны бассейна – 23; в медицинском кабинете – 21; в вестибюле  и гардеробе – 16.
Учебные помещения должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения могут быть: умывальные, уборные, душевые, кладовые и складские помещения.
Естественное освещение во всех помещениях для учебных занятий должно исходить с левой стороны относительно расположения учебных мест воспитанников.
Уровень освещенности в помещениях учреждения дополнительного образования детей должен быть не менее: в учебных классах на рабочих столах – 300 лк, в кабинетах технического моделирования и рисования – 500 лк, в спортивных залах (на полу) – 100 лк при проведении занятий и 200 лк – при проведении соревнований.
Перегоревшие лампы освещения в помещениях учреждения дополнительного образования детей должны быть заменены в течение одного дня.
К началу занятий каждой смены полы в помещениях учреждения дополнительного образования детей должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, мусора, иных посторонних предметов и загрязнителей.
Окна (снаружи и изнутри) должны мыться не менее 2 раз в год (весной и осенью).
Исполнитель услуг должен обеспечить отсутствие в помещениях учреждения дополнительного образования детей тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.
Эвакуационные проходы, выходы, коридоры, тамбуры и лестницы не должны быть загромождены предметами и оборудованием. Расстановка мебели и оборудования в классах, мастерских и других помещениях не должна препятствовать эвакуации людей и подходу к средствам пожаротушения.
Гардероб не должен быть расположен в учебных помещениях и помещениях для отдыха. 
Помещения для хранения и обработки уборочного инвентаря не должны располагаться в местах общего пользования.

2.4. Техническое оснащение исполнителя услуг
Здание учреждения дополнительного образования детей должно быть оборудовано системами хозяйственно–питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.
Помещения учреждения дополнительного образования детей должны быть оборудованы электрическим освещением, вентиляцией, системой электроснабжения, первичными средствами пожаротушения.
Холодным и горячим водоснабжением должны быть обеспечены душевые, умывальные, санитарные узлы, медицинский кабинет, учебные помещения по изобразительному искусству и скульптуре, мастерские технического моделирования, помещения для занятий с животными и растениями.
Поверхность оборудования в помещениях учреждения дополнительного образования детей не должна иметь острых выступов, шероховатостей и выступающих болтов.
Помещения должны быть оборудованы урнами с закрывающимися крышками. Очистка урн должна производиться ежедневно. 

В помещениях, связанных с пребыванием детей, ковры, паласы, ковровые дорожки и иные напольные покрытия должны быть жестко прикреплены к полу.
В учебных классах должны быть размещены только необходимые для обеспечения учебного процесса мебель, приборы, модели, принадлежности, пособия, транспаранты.
Учебные классы для работы с ПЭВМ должны быть оборудованы индивидуальными (одноместными) учебными местами. Расстояние между рабочими столами с видеомониторами (в направлении тыла поверхности одного видеомонитора и экрана другого видеомонитора), должно быть не менее 2 м, между боковыми поверхностями видеомониторов – не менее 1,2 м.
Учебные классы для работы с ПЭВМ должны быть разрешены к эксплуатации. Акт приемки и допуска к эксплуатации после строительства и реконструкции должен быть согласован государственным органом по надзору в сфере потребительского рынка и благополучия населения, государственным органом пожарного надзора и государственным органом энергетического надзора.
При проведении обучения в объединениях физкультурно–спортивной направленности исполнитель услуг должен предоставить основную спортивную учебно–тренировочную базу по профилю (учебный стадион с беговыми дорожками и футбольным полем, спортивные залы,  крытый каток, плавательный бассейн, лыжная база, типовой набор спортивного оборудования и инвентаря и т.д.). 

В помещениях для проведения спортивных занятий должны быть предусмотрены помещения для переодевания (раздевальные), туалеты, душевые раздельные для мальчиков и девочек.
Помещение раздевальной должно быть оборудовано скамьями для переодевания. Число посадочных мест должно составлять не менее 10.
Хранение одежды и личных вещей воспитанников должно быть организовано непосредственно в помещении раздевальной или в отдельном помещении гардеробной.
Полы спортивного (физкультурного) зала должны быть ровными, без торчащих сучков, гвоздей, иных предметов, не предусмотренных конструкцией зала, должны отсутствовать широкие щели (шириной более 5 мм) и дыры (диаметром более 5 мм).
Поверхность используемых при прыжках матов не должна быть скользкой, набивка матов должна быть равномерной по плоскости. 

При организации занятий боксом металлические растяжки в углах ринга, с помощью которых натягиваются канаты, должны быть покрыты мягкими подушками.
Пол в зале для борьбы должен быть покрыт мягким ковром. 

Стены спортивных залов на высоту 1,8 м не должны иметь выступов. Выступы, обусловленные конструкцией зала, должны быть закрыты панелями. Приборы отопления должны быть закрыты сетками или щитами и не должны выступать из плоскости стены.
Потолок спортивного зала для игровых видов спорта должен быть не ниже 6 м. Окраска стен и потолка должна быть устойчивой к ударам мяча, не осыпаться и не пачкать при касании.
Оконные проемы спортивного зала должны располагаться по продольным стенам, окна должны иметь фрамуги для проветривания, в спортивных залах для игровых видов спорта остекление окон должно иметь защитное ограждение от ударов мяча.
В местах тренировочных занятий и во всех вспомогательных помещениях для проведения спортивных занятий должны быть установлены урны (не менее одной урны на помещение). 

К началу занятий открытые спортивные площадки должны быть очищены от бытового мусора и иных предметов, не предназначенных для процесса обучения.

При мастерских скульптуры должно быть выделено изолированное отделение обжига, оборудованное механической вытяжной вентиляцией.
Для занятий хореографией должен быть оборудован зал для занятий ритмикой и танцами площадью из расчета не менее 3 м2 на одного учащегося. 

Одна из стен зала для занятий хореографией должна быть оборудована зеркалами на высоту не менее 2,1 м.
Полы в зале для занятий хореографией должны быть ровными, без торчащих гвоздей, иных инородных элементов, должны отсутствовать широкие щели (шириной более 5 мм) и дыры (диаметром более 5 мм).
Полы зала для занятий хореографией к началу занятий должны быть сухими и чистыми, очищенными от пыли, грязи и мусора.

Станки, механизмы и иное стационарное оборудование, расположенное в мастерских технического моделирования, должно иметь защитные приспособления и быть жестко прикреплено к полу.
Столы и верстаки, за которыми проводится пайка, должны иметь металлическое покрытие.
Помещение мастерской технического моделирования должно иметь систему экстренного отключения электропитания используемого в процессе обучения оборудования.
К началу занятий рабочие места воспитанников в мастерских технического моделирования обучения должны быть очищены от рабочего мусора (опилок, стружек, обрезков ткани и иных отходов), инструменты должны находиться в специальных шкафах (ящиках).
Количество мест в помещениях для проведения культурно–массовых мероприятий устанавливается из расчета 0,75 м2 на человека, а при проведении танцев, игр и подобных им мероприятий – из расчета 1,5 м2 на одного человека (без учета площади сцены). Исполнитель услуг не должен допускать заполнение помещений людьми сверх установленных норм.
Помещения для проведения культурно–массовых мероприятий, должны иметь не менее двух рассредоточенных эвакуационных выходов.
Полы помещений для проведения культурно–массовых мероприятий должны быть ровными, без порогов, ступеней, щелей и выбоин. При разности уровней (более 40 см) смежных помещений в проходах должны быть установлены пологие пандусы или дополнительные ступени.
В помещениях для культурно–массовых мероприятий все кресла и стулья должны быть соединены в рядах между собой и прочно прикреплены к полу. В помещениях с количеством мест не более 200 крепление стульев к полу может не производиться.
Животные, содержащиеся в учреждении дополнительного образования детей, должны содержаться в клетках (аквариумах). Конструкция клеток (аквариумов) для животных не должна допускать возможность самовольного выхода животного, двери клеток должны быть оборудованы замками (засовами). Клетки (аквариумы) для животных не должны иметь повреждений, аквариумы для водных животных не должны иметь течи.
Клетки для животных должны иметь надписи с кличкой животного (иной информацией о животном).
В случае возникновения поломки (повреждения) оборудования и сооружений, находящихся на территории учреждения дополнительного образования детей, делающих невозможным или опасным их дальнейшее использование по назначению, исполнитель услуг в течение 7 суток с момента возникновения поломки (повреждения), либо оповещения со стороны воспитанников, их родителей (законных представителей), иных лиц, должен осуществить ремонт, либо демонтаж данного оборудования и сооружений (при невозможности осуществления ремонта).
Поломки оборудования и сооружений, несущие угрозу для жизни и здоровья воспитанников (нарушенные несущие и крепежные конструкции детских городков, качелей, игровых и спортивных сооружений, торчащие острые гвозди и иные острые элементы конструкций, образовавшиеся в результате поломки и т.п.) должны быть ликвидированы в течение 3 суток с момента обнаружения или оповещения об этом организации, оказывающей услугу, со стороны воспитанников, их родителей (законных представителей), иных лиц.
На каждом этаже должны быть размещены санитарные узлы для мальчиков и девочек, оборудованные кабинами с дверями без запоров. Для персонала учреждения дополнительного образования детей должен быть выделен отдельный санузел.
В туалетах постоянно должны быть мусорные ведра (урны).
Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд.
К началу занятий каждой смены унитазы, сиденья на унитазах, раковины и умывальники в местах общего пользования должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.
2.5. Укомплектованность исполнителя услуг персоналом и его квалификация
К должностям учреждения дополнительного образования детей должны предъявляться следующие квалификационные требования:

директор учреждения – высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях;

заместитель директора – высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях;

заведующий библиотекой – высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет;

библиотекарь – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование и курсовая подготовка;

педагог–психолог – среднее психологическое или среднее педагогическое образование с дополнительной специальностью «Психология» без предъявления требований к стажу работы;

педагог–организатор – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;

инструктор–методист – высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет;

мастер производственного обучения – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;

музыкальный руководитель – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;

методист – высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет;
культорганизатор – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
заведующий отделом – высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет;
балетмейстер – высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 5 лет;
художественный руководитель – высшее профессиональное образование и стаж творческой работы не менее 5 лет;
звукорежиссер – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет;
заведующий мастерской – высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет;
социальный педагог – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
учитель–дефектолог – высшее дефектологическое образование без предъявления требований к стажу работы;
инструктор по физической культуре – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
тренер–преподаватель – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;

старший вожатый – среднее профессиональное образование или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка без предъявления требований к стажу работы;
воспитатель – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
педагог дополнительного образования – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
учитель – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий – среднее полное общее образование без предъявления требований к стажу работы;
уборщик производственных и служебных помещений – среднее полное общее образование без предъявления требований к стажу работы;
сторож – среднее полное общее образование без предъявления требований к стажу работы;
гардеробщик – среднее полное общее образование без предъявления требований к стажу работы.
2.6. Требования к технологии оказания услуги

Исполнитель услуг должен иметь лицензию на право осуществления образовательной деятельности и свидетельство о государственной аккредитации.
Исполнитель услуг должен иметь акт приемки готовности учреждения дополнительного образования детей к учебному году, включающий заключение государственного органа пожарного надзора, заключение государственного органа по надзору в сфере потребительского рынка и благополучия населения, а также заключение государственного органа по надзору в сфере защиты труда.
В случае проведения организацией, оказывающей услугу, занятий с животными, организация должна иметь разрешение органов государственного ветеринарного надзора. Исполнитель услуг должен разработать и согласовать с органами ветеринарного надзора и утвердить правила содержания животных и правила поведения с ними воспитанников. Правила должны быть вывешены на видном месте и доступны для ознакомления воспитанниками учреждения дополнительного образования детей.
Животные, содержащиеся в учреждении дополнительного образования детей, должны быть поставлены на учет в органах ветеринарного надзора. Исполнитель услуг не должен принимать на содержание бродячих животных.
При обнаружении признаков заболевания у животного, оно должно быть незамедлительно изолировано. С заболевшими (травмированными) животными не должно проводиться учебных занятий.
Исполнитель услуг должен принять образовательную программу учреждения дополнительного образования детей, в соответствии с которой осуществляется обучение детей.
Образовательная программа учреждения дополнительного образования детей должна быть доступна для ознакомления воспитанникам, родителям (законным представителям) несовершеннолетних, проходящих обучение, либо предполагающих пройти обучение.
Исполнитель услуг должен разработать и в течение 30 дней с начала учебного года представить для обозрения воспитанников и их родителей (законных представителей) годовой план массовых мероприятий, расписание учебных занятий.
Режим учебно–воспитательного процесса (расписание занятий) воспитанников по программам дополнительного образования должен быть согласован с государственным органом по надзору в сфере потребительского рынка и благополучия населения.
Исполнитель услуг должен предусмотреть формы участия воспитанников и их родителей (законных представителей) в управлении учреждением дополнительного образования детей и закрепить их в своем Уставе. 

Исполнитель услуг должен разработать и утвердить правила поведения на конкурсах (соревнованиях, олимпиадах и иных выездных мероприятиях) и правила поведения на учебных (тренировочных) занятиях. Правила должны быть вывешены в помещении учреждения дополнительного образования детей и доступны для ознакомления воспитанниками и/или их родителями (законными представителями).
Исполнитель услуг должен поощрять детей, участвовавших и побеждавших в конкурсах (соревнованиях, олимпиадах, конференциях), показавших отличные результаты в освоении учебного материала. Формы поощрения определяются учреждением дополнительного образования детей самостоятельно и закрепляются в положении о поощрении воспитанников.
Исполнитель услуг должен разработать и утвердить положение о поощрении воспитанников.
Исполнитель услуг должен разработать, утвердить и довести до сведения воспитанников и/или их родителей (законных представителей) порядок и условия исключения из учреждения дополнительного образования детей, порядок перевода в другие группы обучения, а также порядок и правила допуска к занятиям.
Исполнитель услуг по программам спортивного образования должен разработать, утвердить и довести до сведения воспитанников и/или их родителей (законных представителей) контрольные нормативы по общей и специальной физической подготовке по переводу по этапам и годам обучения и выпуску воспитанников.
Исполнитель услуг должен разработать и утвердить график текущей уборки помещений учреждения дополнительного образования детей.
Исполнитель услуг не должен привлекать воспитанников без согласия их родителей (законных представителей) к труду, не предусмотренному образовательной программой.
Исполнитель услуг не вправе принуждать воспитанников к посещению мероприятий и/или выполнению работ (уборке помещений и иных работ технического персонала), не предусмотренных учебным планом и/или образовательной программой.
Персонал учреждения дополнительного образования детей (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на воспитанников, за исключением случаев предупреждения о грозящей им немедленной опасности.
Персонал учреждения дополнительного образования детей не должны наказывать учащихся за нарушение установленных правил поведения иные проступки, а так же использовать методы, унижающие достоинство учащихся (ставить в угол, оскорблять, применять насилие). Нарушение правил поведения одним учащимся или группой учащихся не может являться основанием для наказания иных учащихся.
Персонал учреждения дополнительного образования детей (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен оскорблять воспитанников, в том числе на почве расовой и национальной неприязни, применять к ним меры принуждения и насилия.
В процессе обучения персонал учреждения дополнительного образования детей не должны отдавать предпочтение отдельным воспитанникам при распределении учебных материалов, инвентаря, определении очередности, оказании помощи, в том числе в зависимости от расы, национальности и вероисповедания.
При обнаружении сотрудниками учреждения дополнительного образования детей случаев физического насилия, моральных оскорблений по отношению к воспитанникам, драк, в которые вовлечены воспитанники, сотрудники учреждения дополнительного образования должны действовать в соответствии с утвержденным в учреждении Порядком действий в случае выявления фактов жестокого обращения с детьми.
Персонал учреждения дополнительного образования детей (в том числе технический) должен отвечать на все вопросы воспитанников по существу, либо обязан указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).
Исполнитель услуг не должен принуждать воспитанников к вступлению в общественные, общественно–политические организации (объединения), движения и партии, а также принудительно привлекать их к деятельности этих организаций и участию в агитационных кампаниях и политических акциях.
Расписание занятий в учреждении дополнительного образования детей должно предполагать начало занятий не раньше 8:00 и окончание не позднее 20:00; 

Учебные занятия по программам дополнительного образования должны начинаться в соответствии с утвержденным расписанием.
Исполнитель услуг должен организовать перемену, длительностью не менее 10 минут после 30–45 минут занятий.
Списочная и фактическая численность группы дополнительного образования не должна превышать 15 человек.
При краткосрочном отсутствии воспитанника (менее 3–х дней пропущенных занятий подряд) педагогический работник должен допустить воспитанника к занятиям без предъявления медицинского заключения о состоянии здоровья. При определении числа пропущенных занятий не учитываются актированные дни (дни с низкой температурой атмосферного воздуха).
При получении воспитанниками в ходе занятий повреждений и травм, педагогический работник должен оказать им первую помощь и, при необходимости, доставить в медицинское учреждение.
При проведении спортивных занятий сотрудник учреждения дополнительного образования детей должен постоянно находиться с воспитанниками.
Число занимающихся в спортивном зале учеников учреждения дополнительного образования детей, не должно превышать числа, определенного исходя из расчета не менее 4 м2 на одного занимающегося.
Педагогические работники должны допускать воспитанников после перенесенных заболеваний к спортивным занятиям только при наличии медицинского заключения.
Персонал учреждения дополнительного образования детей, ответственный за проведение спортивных занятий, не должен допускать до занятий воспитанников без спортивной одежды и обуви, соответствующей обучаемому виду спорта. 

Используемое при проведении спортивных занятий оборудование и выдаваемый воспитанникам спортивный инвентарь не должны иметь видимых повреждений и дефектов.
Запрещается использование при проведении спортивных занятий плохо закрепленных снарядов и оборудования (перекладин, брусьев, тренажеров, шведских стенок и др.).
Спортивные занятия на открытом воздухе не должны проводиться, либо должны быть прекращены в следующих случаях: в дождь, при наличии мокрого и/или скользкого покрытия, повышающего риск получения травмы, при сильном ветре (свыше 10 м/с), при температуре воздуха ниже –20 градусов Цельсия.
Исполнитель услуг не должен проводить занятия по беговым дисциплинам на мокром и скользком покрытии, повышающем риск получения травмы.
При организации занятий по лыжным гонкам лыжные трассы не должны проходить через шоссейные дороги с большим движением, железнодорожные пути, а также по плохо замерзающим водоемам (рекам, озерам, болотам) и участкам с густым кустарником.
При организации занятий по лыжным гонкам, конькам воспитанникам не должна выдаваться спортивная обувь, не соответствующая размеру ноги воспитанника. Выдаваемая на прокат обувь с коньками должна быть сухой и чистой, а коньки наточенными.
При организации занятий лыжными видами спорта воспитанникам должны быть предоставлены услуги гардероба, раздевальной, грелки (вестибюля–грелки). Помещение раздевальной и грелки должно быть оборудовано местами для сидения. 

При организации занятий лыжными видами спорта температура воздуха в помещении грелки (вестибюля–грелки) должна быть не менее +16 градусов по шкале Цельсия и не более +25 градусов по шкале Цельсия.
Педагогический работник (руководитель объединения юных натуралистов) обязан провести воспитанникам, ухаживающим за животными, инструктаж о приемах безопасного обращения с животными и оказания первой медицинской помощи.
Нахождение детей с животными допускается только в присутствии сотрудника учреждения дополнительного образования детей.
Исполнитель услуг по программам спортивного дополнительного образования на базе общеобразовательного учреждения должен заключить договор на получение услуг медицинского кабинета данного общеобразовательного учреждения в течение всего времени проведения спортивного занятия.
При проведении мероприятий за пределами учреждения дополнительного образования детей исполнитель услуг должен организовать сопровождение воспитанников из расчета не менее 1 сопровождающего на 20 учащихся.
По окончании мероприятия за пределами учреждения дополнительного образования детей воспитанники в возрасте до 14 лет должны быть сопровождены сотрудником организации, оказывающей услугу, до учреждения дополнительного образования детей либо общеобразовательного учреждения, на базе которого функционирует данное объединение.
Сопровождающий сотрудник должен обеспечить полноту состава группы детей в течение всего мероприятия за пределами учреждения дополнительного образования детей.
Сопровождающий сотрудник должен организовать посадку детей в транспортное средство, переход детей через проезжую часть, движение в местах повышенной опасности.
Сопровождающий сотрудник при необходимости должен оказать первую медицинскую помощь пострадавшим и детям с жалобами на плохое самочувствие.
Гардеробы учреждения дополнительного образования детей должны открываться не позднее 30 минут до начала первого занятия в учреждении дополнительного образования детей и закрываться не ранее 20–00. Перерывы работы гардеробов должны составлять не более 10 минут подряд и не более 30 минут в день.
Исполнитель услуг должен обеспечить сохранность одежды (обуви) воспитанников, оставленных в гардеробе. 

Исполнитель услуг должен обеспечить наличие кнопки вызова вневедомственной охраны.
Персонал учреждения дополнительного образования детей должен незамедлительно реагировать на обращения воспитанников, их родителей (законных представителей), связанных с нарушением иными посетителями общественного порядка.
Педагогические работники учреждения дополнительного образования детей должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы родителей (законных представителей), касающиеся содержания образовательных программ, используемых технологий и методов, иных вопросов, связанных с организацией обучения, воспитания и содержания детей в учреждении дополнительного образования детей.
Исполнитель услуг должен обеспечить возможность доступа родителей (законных представителей) воспитанников на территорию учреждения дополнительного образования детей для общения родителей с педагогическими работниками и администрацией учреждения дополнительного образования детей. Доступ на территорию учреждения дополнительного образования детей должен быть утвержден приказом администрации учреждения и доведен до сведения родителей (законных представителей). 

В здании учреждения дополнительного образования детей запрещается проживание обслуживающего персонала и других лиц. 

Педагогические работники учреждения дополнительного образования детей должны проходить обязательные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры не реже одного раза в год. Сотрудники, не прошедшие периодический медицинский осмотр, не должны допускаться к работе.
Во время проведения на территории учреждения дополнительного образования детей культурно–массовых мероприятий, с детьми неотлучно должен находиться сотрудник учреждения, обеспечивающий строгое соблюдение требований пожарной безопасности и эвакуацию детей в случае пожара.
В случае возникновения чрезвычайной ситуации работники учреждения дополнительного образования детей не должны оставлять детей без присмотра с момента возникновения чрезвычайной ситуации и до ее ликвидации и действовать в соответствии с Инструкцией по эвакуации во время чрезвычайной ситуации. 

Исполнитель услуг не реже одного раза в полугодие должна проводить практические занятия по отработке плана эвакуации в случае чрезвычайной ситуации с каждым из объединений дополнительного образования.
Исполнитель услуг не должен осуществлять работы по текущему и капитальному ремонту зданий и помещений в период проведения учебных занятий.
Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает исполнителя услуг от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

2.7. Информационное сопровождение деятельности исполнителя услуг
Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данного учреждения, либо по телефону Органа управления отраслью «Общее и дошкольное образование» (тел. 48–30–97).
Правила поведения в учреждении дополнительного образования детей должны быть размещены в свободном для воспитанников доступе в помещении учреждения дополнительного образования детей.
В фойе учреждения дополнительного образования детей должны быть размещены: тексты Устава и правил внутреннего распорядка учреждения; списки органов государственной власти, списки должностных лиц (с указанием контактной информации) Органа управления отраслью «Общее и дошкольное образование» и иных органов местного самоуправления, осуществляющих контроль и надзор за соблюдением, обеспечением и защитой прав ребенка, текст настоящего Стандарта.
Исполнитель услуг по просьбе родителей (законных представителей) воспитанников, должен предоставить им возможность ознакомления с образовательными достижениями воспитанника, а также предоставить информацию о его поведении, количестве и датах пропущенных занятий.
Исполнитель услуг должен осуществлять выбор воспитанников для участия в профильных соревнованиях и конкурсах на основе формальных критериев отбора из числа желающих. Критерии отбора должны быть объявлены не позднее, чем за 10 дней до определения состава участников.
Исполнитель услуг должен представить на всеобщее обозрение в помещении учреждения информацию о результатах соревнований и конкурсов, в котором участвовали воспитанники, не позднее, чем через неделю после завершения соревнования или конкурса.
Исполнитель услуг должен сделать доступной для воспитанников и их родителей (законных представителей) контактную информацию о себе (полный список телефонных номеров, адреса электронной почты (при наличии), факс (при наличии).
Исполнитель услуг обязан предоставить по требованию родителей (законных представителей) воспитанников заключение санитарно–эпидемиологической службы на все используемые отделочные материалы, краски, лаки, применяемые для внутренней отделки помещений учреждения дополнительного образования детей, используемые в образовательном процессе оборудование и инвентарь.

2.8. Контроль за деятельностью исполнителя услуг
Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта качества услуги может любое лицо, являющееся получателем услуги.
За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Стандарта могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.
Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Стандарта качества услуги, при условии его дееспособности может обжаловать нарушение настоящего Стандарта следующими способами:
· указание на нарушение требований Стандарта сотруднику организации, оказывающей услугу;

· жалоба на нарушение требований Стандарта должностному лицу организации, оказывающей услугу;
· жалоба на нарушение требований Стандарта в Администрацию города Норильска; 

· обращение в суд.
Регулярная проверка соответствия деятельности организаций, оказывающих услугу, требованиям настоящего Стандарта проводится ответственным структурным подразделением не реже 1 раза в течение 3 лет, но не чаще 3 раз в год.
Обязательной регулярной проверке подлежит деятельность организаций, оказывающих услугу на постоянной основе (муниципальные организации), а также деятельность иных организаций, оказывающих услугу в рамках муниципального контракта, со сроком исполнения 3 и более лет.
При проведении регулярной проверки ответственное структурное подразделение Администрации города Норильска не должно вмешиваться в хозяйственную деятельность оказывающей услугу организации.
Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления о ее проведении организации, оказывающей услугу.
Регулярная проверка проводится сотрудниками ответственного структурного подразделения в присутствии руководителя организации, оказывающей услугу (его заместителя).
В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации требованиям настоящего Стандарта (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия).

По результатам проверки ответственное структурное подразделение:

· готовит Акт проверки для организации, оказывающей услугу, допустившей нарушение Стандарта по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности;

· обеспечивает привлечение к ответственности руководителя организации, оказывающей услугу и допустившей нарушение требований Стандарта.

Информация о результатах регулярной проверки в отношении каждой организации, деятельность которой подлежала проверке, должна быть опубликована на официальном сайте Администрации города Норильска в сети Интернет и сайте Органа управления отраслью «Общее и дошкольное образование» не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки.
2.9. Ответственность за качество оказания услуги

Меры ответственности за нарушение требований Стандарта к сотрудникам организаций, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных организаций в соответствии с внутренними документами организаций и действующим законодательством. 

К ответственности за нарушение требований Стандарта могут быть привлечены только руководители муниципальных организаций города Норильска по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Стандарта в результате проверочных действий ответственного структурного подразделения Администрации города Норильска или судебного решения. Меры ответственности за нарушение требований Стандарта к руководителю муниципальной организации определяются структурным подразделением Администрации города Норильска, заключившим с данным руководителем трудовой договор.

Меры ответственности к руководителям организаций, допустивших нарушение отдельных требований настоящего Стандарта, должны быть установлены в размере, не меньшем чем:

· до 5 нарушений организацией требований Стандарта в течение года – замечание; 

· до 20 нарушений организацией требований Стандарта в течение года – выговор; 

· за 20 и более нарушений организацией требований Стандарта в течение года – увольнение;

· за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в Актах проверки ответственного структурного подразделения Администрации города Норильска по устранению нарушений требований Стандарта, в установленные сроки – выговор; 

· за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в Актах проверки ответственного структурного подразделения Администрации города Норильска по устранению нарушений требований Стандарта, в установленные сроки – увольнение.
Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 

Руководителям организаций, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, допустившим нарушение организацией требований Стандарта в течение года более 10 раз, не может быть выплачена часть оплаты труда, зависящая от результатов деятельности (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 

Ответственность за нарушение требований Стандарта применяется к организациям, оказывающим услуги в соответствии с муниципальным контрактом, по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Стандарта в результате проверочных действий ответственного структурного подразделения или судебного решения. Ответственность за нарушение требований настоящего Стандарта организаций, оказывающих услуги в соответствии с муниципальным контрактом, устанавливается условиями соответствующих муниципальных контрактов в размерах, не меньших чем: 

· за пятое и каждое последующее нарушение (до 20) требований Стандарта в течение года – 0,5% стоимости муниципального контракта на оказание услуги;

· за 20 и более нарушений требований Стандарта в течение года – расторжение контракта; 

· за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в Акте проверки ответственного структурного подразделения по устранению нарушений Стандарта, в установленные сроки – 3% стоимости муниципального контракта на оказание услуги; 

· за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в Акте проверки ответственного структурного подразделения по устранению нарушений Стандарта, в установленные сроки – расторжение контракта.
2.10. Критерии оценки качества услуги

Оценка качества услуг, оказываемых организациями, производится на основании сопоставительного анализа фактических и установленных настоящим Стандартом параметров. 

Сопоставление носит аналитический характер и позволяет установить меру соответствия результатов оказания услуги установленным требованиям и сделать результирующий вывод об общем качестве услуги.

Основными источниками информации о фактических условиях и параметрах оказания услуги являются: заявления потребителей услуги с указанием различных нарушений и несоответствий Стандарту; результаты плановых проверок учреждений дополнительного образования детей, проводимых Органом управления отраслью «Общее и дошкольное образование».

Базовой системой оценивания качества оказанных услуг является шкала с основными уровнями: высокое качество (качественная услуга), среднее качество, низкое качество (некачественная услуга).

Сводную оценку качества оказываемых услуг осуществляет Орган управления отраслью «Общее и дошкольное образование» в разрезе организаций, оказывающих услуги.

2.11. Система индикаторов (характеристик) качества услуги:

	№ п.
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Формула расчета
	Ед. изм.
	Значение индикатора

	1.
	Сохранность контингента учащихся, посещающих учреждение дополнительного образования детей
	(Nt+1 / Nt  – 1)*100,

где: Nt+1 – контингент учреждения в период времени t+1;

Nt – контингент учреждения в период времени t;
	%
	Отсутствие отрицательного прироста контингента при сохранении мощностных характеристик учреждения

	2.
	Степень взаимной интеграции общего и дополнительного образования – число общеобразовательных учреждений, взаимодействующих с учреждением дополнительного образования детей
	n – число общеобразовательных учреждений, взаимодействующих с учреждением дополнительного образования детей
	ед.
	не менее 5

	3.
	Число инновационных программ, внедренных и реализуемых в учреждении дополнительного образования детей
	n – число инновационных программ, внедренных и реализуемых в учреждении
	ед.
	1 и более

	4.
	Число призовых мест в соревнованиях, конкурсах, фестивалях краевого, федерального и международного уровней за период
	nt – число призовых мест в соревнованиях, конкурсах, фестивалях краевого, федерального и международного уровней за период времени t
	ед.
	3 в год на одно учреждение
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