ОРГАНИЗАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ

Статья знакомит с определением рационального уровня стандарта ресурсного обеспечения услуги на примере культурной деятельности МО г. Каменск-Уральский Свердловской области. Объек​том исследования стала сеть учреждений, формирующих культурный облик города и образующих систему социально значимых услуг и видов деятельности.

Информационную базу работы составили законы РФ, нормативно-правовые документы РФ, нормативно-правовые акты и приказы министерства культуры Свердловской области, указы и постановления главы г. Каменск-Уральский, нормативно-правовые документы городского ОМС "Управление культуры".

Е.Ю. Кочева,

директор муниципального учреждения культуры "Городской информационно-методический центр",

г. Каменск - Уральский Свердловской области

Стандарт ресурсного обеспечения культурно-досуговых мероприятий
Современный этап мирового общественного развития характеризуется завершением индустриальной эпохи и переходом к постиндустриальному обществу, понятие которого было введено американским социологом Д. Беллом еще в 1974 г. Оно соответствует признакам общества, перешедшего на стадию предоставления услуг. К обществу с максимальным развитием услуг при​меняется термин «сервисное хозяйство».
Сфера услуг в современном мире становится приоритетной. Она чрезвы​чайно многогранна и разнообразна, включает множество различных отраслей и видов деятельности. Несомненно, требуется большая работа по классификации этой сферы, регламентации ее деятельности, определению системы использования ее стандартов Необходима также разработка концептуальных, методологических и научно-практических рекомендаций по дальнейшему развитию сферы услуг.
К сожалению, на сегодняшний день фундаментальных научных работ в области государственных услуг в сфере культуры практически нет. Отсутствие единых правовых и методических основ заставляет субъекты РФ самостоятельно формировать социальные нормы и финансовые нормативы, поэтому в регионах страны и появляются нормативно-правовые документы, определяющие те или иные направления стандартизации в области культурной деятельности. Люди, работающие в сфере культуры и искусства, не всегда обладают умением мыслить стандартными (нормированными) категориями. Если же акцентировать внимание не на понятиях "культура" и "искусство", а на таких понятиях, как "услуга", "ори​ентирование на результат", то необходимость систематизации процесса становится очевидной.
Как известно, одной из основных стратегических задач бюджетной реформы РФ является повышение эффективности расходования бюджетных средств, что, в свою очередь, связано с внедрением принципов и процедур управления по результатам Но эта деятельность невозможна без наличия четкой, регламентированной и планомерной системы стандартизации муниципальных и бюджетных услуг.
Стандарт услуги - нормативный правовой акт, устанавливающий требования к оказанию муниципальной (бюджетной) услуги, включающий существенные для ее получателя характеристики формы, содержания и результата оказания услуги. Впрочем, даже такое конкретное определение стандарта вызывает вопрос, какие из характеристик формы, содержания, результата оказания услуги являют​ся существенными для получателя, а какие нет? Не секрет, что в подавляющем большинстве территорий не ведется систематизированных научно социологических исследований по определению уровня удовлетворенности потребителей полу чаемыми культурными продуктами и услугами. Сложность проблемы усугубляется еще и тем, что потребители культурных услуг в последнее время ориентирова​ны в основном на оценку рекреационного действия культурного продукта, т.е. на получение удовольствия в процессе досуга Культура как инструмент формирова​ния и развития человеческой личности нередко остается в тени.
Нелишним будет и упоминание о том, что сам процесс стандартизации может рассматриваться на разных уровнях.
· минимальный стандарт (включающий такие характеристики услуги, ниже

            или меньше которых данная услуга не является оказанной);
· рациональный уровень (усредненные характеристики услуги)

Технология ориентирования на результат предполагает прямую связь между распределением бюджетных ресурсов и результатами их использования. Соответственно, особое значение приобретают показатели, отражающие резуль​таты деятельности по предоставлению культурной услуги. Показатели непосредственного результата должны соответствовать целям и задачам предоставления услуги в форме требований к ожидаемому результату, получаемому в итоге предоставления услуги данной целевой группе. Прежде чем определить конечную цель предоставления услуги, следует установить необходимый и достаточный уровень средств, возможностей, источников (ресурсов) для достижения желаемых результатов.
Если ресурсная составляющая стандарта услуги структурирована, не обязательно закреплять оказание той или иной услуги за определенным учреждением. Она может быть оказана любой командой, владею щей комплексом необходимых ресурсов.
Кроме того, имея перечень необходимых ресурсов, легче оценить качество любого мероприятия после его проведения.

Пример. В рамках празднования Дня города Каменск-Уральский была приглашена сторонняя организация из другого города для проведения конкурса "Мисс Каменск-Уральский - 2009". Оценивая работу этой компании, организа​торы праздника установили недостаток ресурсного обеспечения в кадровом со​ставе: наряду с качественной подготовкой участниц проекта не хватило сил и людей для решения множества организационных вопросов сценического действия.

Перечень услуг культурно-досуговых учреждений г. Каменск-Уральский ранее включал 66 наименований. Отдельными строками в нем были прописаны "показ спектакля", "показ театрализованного представления", "показ игровой программы" и т. д. В одном списке значились и "репетиторские услуги", и "выезд Деда Мороза на дом". Назрела необходимость систематизации существующего разнообразия культурно-досуговых услуг, приведения их общего количества к укрупненным определениям, содержание которых должно классифицироваться по признакам "однородности оказания услуг, т. е. совокупности услуг, характери​зующихся общим целевым и (или) функциональным значением" (ГОСТ 30335-95/ ГОСТ Р 50646-94 "Услуги населению. Термины и определения").

На основании постановления правительства Свердловской области от 09.04.2008 № 315-ПП "О порядке составления и ведения реестров и паспортов государственных услуг, предоставляемых физическим и (или) юридическим лицам в Свердловской области"  с целью учета и анализа видов и количества государ​ственных услуг, их эффективности, обеспечения бюджетного планирования, формирования государственных заданий по оказанию услуг и мониторингу их выполнения было принято и утверждено Положение о порядке составления и ведения реестров и паспортов государственных услуг в Свердловской области. Под реестрами понимаются информационные системы, содержащие перечни государственных услуг. Они нужны для установления государственных заданий по оказанию тех или иных услуг, в т. ч. в области культуры.

Главой МО г. Каменск-Уральский во исполнение ст. 69.2 Бюджетного кодекса РФ было вынесено постановление от 30.11.2007 № 1901 "Об утверждении порядка формирования и финансового обеспечения выполнения муниципально​го задания на оказание муниципальных услуг на территории муниципального образования город Каменск-Уральский". Этот документ определяет:

· цели формирования муниципального задания как установление взаимо​связи между планированием бюджетных ассигнований на оказание му​ниципальных услуг определенного стандарта качества и существующей потребностью в них;

· требования, предъявляемые к содержанию муниципального задания: вы​писка из реестра расходных обязательств; определение категорий физи​ческих и (или) юридических лиц, являющихся потребителями услуги; показатели, характеризующие качество и объем предоставляемой услуги; предельные цены и тарифы на оплату муниципальных услуг; порядок контроля над исполнением муниципального задания; требования к отчет​ности об исполнении муниципального задания;

· этапы формирования муниципального задания: формирование перечня (реестра) муниципальных услуг, каждая из которых должна:

            - иметь наименование;

            - подтверждаться муниципальным правовым актом, предусматривающим 
            обязательность ее предоставления;

            - иметь ссылку на потенциального потребителя;

            - иметь стандарт качества, устанавливающий обязательные требования к 
            предоставлению услуги;
· оценку потребности в оказании муниципальных услуг, где учитываются реальные технические, санитарные, гигиенические и другие возможности учреждений, оказывающих муниципальные услуги; нормативные объемы оказания муниципальных услуг в случае установления их в соответствую​щем порядке главой города; разрабатываемые ведомственные целевые программы;

· основы разработки стандартов качества оказания муниципальных услуг: определение стандарта качества как документа, который устанавливает совокупность обязательных требований, предъявляемых к качеству (до​ступность для потребителей и их удовлетворенность), условиям, порядку и результатам предоставления услуги, выраженным количественными и (или) качественными характеристиками; принципы разработки стандартов (закон​ность, экономичность, публичность, гарантированность, актуальность);

· порядок установления цен и тарифов на муниципальные услуги;

· порядок учета и контроля над исполнением муниципального задания.

Постановлением главы г. Каменск-Уральского от 08.09.2008 №734 утверж​дено Положение о составлении и ведении реестров и паспортов муниципальных услуг, предоставляемых физическим и (или) юридическим лицам на территории МО город Каменск-Уральский. В этом документе устанавливаются требования к составлению и ведению реестров услуг, а также паспортов муниципальных услуг, которые разрабатываются для каждой услуги отдельно.

На основе данных документов ОМС "Управление культуры" г. Каменск-Уральский был составлен реестр муниципальных услуг, предоставляемых физическим и (или) юридическим лицам в МО г. Каменск-Уральский. Теперь реестр муниципальных услуг представляет собой перечень расширенных определений, слуг с соответствующим описанием содержания каждой из них.

Культурная деятельность, проводимая в г. Каменск-Уральский муниципальными учреждениями культуры, а также учреждениями дополнительного образования детей, включает:

· библиотечное обслуживание населения;

· создание условий для занятий участников в коллективах художественной самодеятельности, клубах по интересам, общественных объединениях на базе культурно-досуговых учреждений;

· предоставление детям дополнительного образования по программам в области начального художественного образования по направлениям "му​зыкальное искусство", "театральное искусство", "изобразительное искус​ство", "хореографическое искусство", "общее эстетическое образование";

· организацию и проведение общегородских и массовых мероприятий,

· обеспечение доступа населению к историко-культурному наследию, на​ходящемуся в пользовании музеев и выставочных залов, к произведениям и предметам изобразительного искусства и декоративно-прикладного творчества,

· предоставление доступа населению к произведениям исполнительского искусства и мероприятиям культурно-досугового характера.
Следующим этапом деятельности по внедрению принципов стандартиза​ции стало формирование муниципальных заданий учреждениям культуры, ока​зывающим населению города те или иные услуги.
Большую помощь в разработке муниципальных заданий оказали принятые министерством культуры Свердловской области Модельный стандарт деятель​ности муниципальной общедоступной библиотеки и Модельный стандарт деятель​ности муниципального культурно-досугового учреждения. Несмотря на то что эти документы носят рекомендательный характер, утвержденные в них нормативы помогают заложить основы единого подхода к содержанию разделов муниципаль​ного задания и нормированию ресурсной базы каждого учреждения.
Как известно, стандарт бюджетной услуги, устанавливающий требования к ее предоставлению, состоит из нескольких обязательных разделов:
· требования к объему бюджетной услуги,

· требования к порядку нормирования расходов,

· требования к порядку предоставления бюджетной услуги,

· требования к качеству услуги.
На примере одной из муниципальных услуг, предоставляемых в МО г. Каменск-Уральский, проследим процесс создания стандартизирован​ной системы планирования, утверждения, исполнения, отчетности и контроля предоставления услуги.
Центральной, имеющей большое значение для престижа города услугой является организация и проведение общегородских и массовых мероприятий. Ее содержательная часть включает обеспечение досуга участников общегородских и массовых мероприятий, а также их информационное, рекламное и организаци​онное обеспечение. Общегородские мероприятия - это торжественные собрания, приемы главы города, вечера, связанные с общероссийскими и муниципальными традиционными праздниками (такими, как День города или День металлурга). Массовые мероприятия - праздничные шествия, карнавалы, митинги, т е прово​димые на открытом воздухе мероприятия, связанные с привлечением большого количества участников и зрителей.
В практике культурно-массовой деятельности МО г. Каменск-Уральский предоставление данной услуги чаще всего закрепляется за определенным учреж​дением культуры Центром досуга, Дворцом народного творчества, Домом куль​туры и т.д. Особенностью организации культурного пространства г. Каменск-Уральский является совместная деятельность нескольких учреждений культуры, претворяющих в жизнь какой-либо социальный проект. Объединяющим звеном для многих городских мероприятий выступает городской информационно - методический центр, выполняющий задачи руководства проектом  от идеи до реального воплощения.

Такая организация деятельности позволяет достичь высоких результатов, поскольку все привлеченные к реализации проекта учреждения культуры не просто принимают участие в общем деле, а раскрывают в проекте свои лучшие стороны. Каждое из этих учреждений обязательно имеет в своем арсенале то, чем можно гордиться: прославленный коллектив народного творчества, великолепных ведущих, новинки технического обеспечения, оптимальное расположение концертного зала, грамотно и результативно выстроенную и реализуемую PR-программу действий и т.д. Благодаря такому объединяющему организационному началу каждое мероприятие превращается для города в культурное событие социальной значимости.

В принципе руководить проектом может любое учреждение культуры, имеющее для этого необходимые технические и творческие средства. Степень ответственности учреждения за проведение мероприятий указывается в содержа​ли муниципального задания в графе "Участие", где используются две формули​ровки: "организовать и провести" и "принять участие".

Получая муниципальное задание на целый год, учреждение имеет возможность не спеша спланировать свою работу по организации и проведению городских мероприятий, например: заранее сформулировать идею и определить основные сюжетные особенности мероприятия, заказав тому или иному творческому коллективу города определенный концертный номер за полгода или даже за год вперед. Это снимает зависимость организаторов проекта оттого репертуарного материала, который предлагается коллективами художественной само​деятельности.

Муниципальная услуга, включающая все мероприятия, проводимые за отчетный период, требует наличия их перечня. Этот перечень содержится в Плане проведения общероссийских, региональных, общегородских праздничных мероприятий МО г. Каменск-Уральский. В таком документе указываются: 

· наименование мероприятия;

· место проведения;

· ответственное лицо (обычно это руководитель того учреждения, где про​водится мероприятие);

· дата, время проведения,

· стоимость мероприятия.

Реестр муниципальных услуг содержит следующие сведения:
1. Муниципальная услуга: 

· организация и проведение общегородских и массовых мероприятий.

2. Содержание услуги: т    обеспечение досуга участникам общегородских и массовых мероприятий;

· обеспечение посетителей зданиями, иными помещениями и (или) пло​щадками на открытом воздухе с соответствующим материально-техничес​ким оснащением процесса оказания услуги;

· обеспечение необходимым персоналом;

· информационное, рекламное и организационное обеспечение.

3. Единица измерения объема услуги:
· 1 мероприятие.

4. Нормативно-правовая база, предусматривающая предоставление му​ниципальной услуги'

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 07 05.2009) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера​ции" (подп. 17 п. 1 ст. 16),

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 (ред. от 23 07.2008) "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

· Областной закон от 22.07.1997 № 43-ОЗ "6 О культурной деятельности на территории Свердловской области",

· Устав МО г. Каменск-Уральский (п. 17 ст. 5, ч. 1 Решения Городской Думы от 22 02. 2006 №148).

5. Исполнительный орган муниципальной власти, предоставляющий му​ниципальную услугу:

· орган местного самоуправления "Управление культуры", г. Каменск-Уральский.

6. Категории физических и (или) юридических лиц, являющихся потреби​телями муниципальной услуги:

· население города

Следующими этапами процесса стандартизации являются составление паспорта услуги и определение стандарта качества услуги:
Прежде чем определять содержательную часть услуги, необходимо уточнить, без каких средств, запасов, условий она не может быть оказана, т е. уточнить состав ресурсного обеспечения.

Ресурсное обеспечение организации и проведения общегородских и массовых мероприятий включает:
· материально-техническое обеспечение сценической площадки (или не​скольких площадок);

· кадровое обеспечение организации и проведения мероприятия,

· информационное обеспечение организации и проведения мероприятия;

· обеспечение безопасности организаторов, участников и зрителей во вре​мя проведения мероприятия;

· финансовое обеспечение мероприятия.

Материально-техническое обеспечение

Сценическая площадка должна представлять собой зрительный зал со сценой или подиумом, оборудованный зрелищными креслами (стационарными или съемными), набор звуковоспроизводящей аппаратуры, одежду сцены (зана​вес, кулисы). Площадь зрительного зала, на 1 место - 0,65 кв. м; площадь сцены (подиума) - не менее 6 х 4 м, высота от уровня пола - 0,5-1,5 м.

Звуковая аппаратура:

· мощность порталов - 1-2 кВт;

· микшерный пульт (16 каналов с регулировкой в секции СЧ); т    микрофоны - 6 шт., на стойках (радио- или проводные); «    мониторы - 2 кабинета мощностью по 300 Вт;

· проигрыватель мини-дисков, проигрыватель CD-дисков;

· приборы звуковой обработки: эквалайзер (1/3 окт), эффект-процессор, компрессоры (4 канала);

· кабели для коммуникации, силовые кабели в расчете на 220В/2~4кВт (в зависимости от звуковой мощности всей системы).

Сценическая площадка для проведения культурно-массового мероприятия -з открытом воздухе должна быть оборудована следующим образом:

· крытый сценический комплекс (сценический подиум 8 х б м, высота от уровня земли - 1-1,5 м; крыша по всему периметру площадки в виде пневмоконструкции или жесткого тента; выносная модуль-палатка для звукооператора размером 3 х 2 м, высотой от уровня земли - 2-2,5 м, с жестким каркасом; стол для микшерного пульта);

· звуковая аппаратура: мощность порталов от 4 кВт (мощность отдельных НЧ-секций - не менее 50%) с возможностью регулировки баланса раз​дельных секций; микшерный пульт (16 каналов, с регулировкой в секции СЧ, 4 AUX, 4 группы); микрофоны (не менее 4 на стойках); мониторы (не менее 2 кабинетов мощностью по 300 Вт); проигрыватель мини​дисков, проигрыватель CD-дисков; приборы звуковой обработки (эква​лайзер (1/3 окт) - 2 двухканальных прибора, эффект-процессор, компрес​соры - 4 канала); кабели для коммуникации, в т. ч. мультикор (16 каналов, 15 м); силовые кабели в расчете на 220 В, потребление 6-10 кВт (в зави​симости от звуковой мощности всей системы). Обязательное заземление при подключении.

Световая аппаратура:

· пульт регулятора;

· прожекторы осветительные сценические;

· софиты;

· другие осветительные приборы.

Кадровое обеспечение организации 
и проведения мероприятия

Каждый специалист, занимающийся организацией, подготовкой и про​ведением мероприятия, должен иметь соответствующее образование, квалифи​кацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходи​мыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

С целью организации и проведения мероприятия на высоком уровне, т. е. получения качественного культурного продукта, необходимо оптимально выстро​ить управление процессом подготовки, основными этапами которого являются:

· организация рабочей группы планируемого культурно-массового меро​приятия;

· создание сценария; т    режиссура проекта;

· художественное оформление;

· звуковое и световое оформление; 

· система PR-мероприятий проекта; 

· организация административной работы.

Необходимый минимальный состав рабочей группы проекта: 

· руководитель проекта;

· сценарист;

· режиссер;

· художник-оформитель;

· PR-менеджер проекта;
· администратор проекта;

· технический персонал.

Руководитель является разработчиком проекта, генератором идеи, обоб​щает все творческие составляющие проекта, выстраивает стратегию, формулиру​ет социальную значимость мероприятия.

Сценарист является автором текстовой части проекта. Важно, чтобы сце​нарий представлял собой полную картину действия, содержал не только текст ведущих, названия концертных номеров, но и световую и звуковую партитуру.

Режиссер планирует и проводит все репетиции, как технические, так и творческие; при необходимости назначает и проводит дополнительные репетиции вне графика; принимает решения по выбору света, музыки, оформления. При подготовке крупных мероприятий режиссеру требуется ассистент, который берет на себя организаторские функции: правку сценария, распечатывание дополни​тельных копий, составление графика репетиций, общую координацию участников действия, поиск реквизита и т. д.

Художник-оформитель создает эскиз оформления сцены на основе сце​нарной разработки мероприятия; определяет необходимый и достаточный пере​чень декоративных элементов и материалов, предметов реквизита, сценической мебели, аксессуаров; реализует деятельность по оформлению сцены; при необ​ходимости создает и реализует эскизы оформления фойе, зрительного зала и пр.

PR-менеджер проекта составляет и реализует программу рекламной дея​тельности, организует и проводит PR-акции по продвижению проекта. Одним из существенных критериев эффективности его деятельности является степень на​полнения зрительного зала во время мероприятия.

Администратор организует встречу и размещение всех участников меро​приятия; отвечает за порядок в зале, фойе, за кулисами; в ходе проведения меро​приятия заранее предупреждает участников о выходе на сцену.

Технический персонал: звукорежиссер, звукооператор, видеооператор, осветитель, рабочие сцены (не менее 2 человек).

В зависимости от масштабности мероприятия состав рабочей группы может варьироваться в сторону увеличения числа привлекаемых к работе специалистов: дизайнера, декоратора, изготовителя реквизита, оформителя воздушными шарами, автора музыкальных аранжировок и фонограмм, автора видеопрезентаций и видеосюжетов, пресс-секретаря, организатора промо-акций, организатора выставок и концертов перед мероприятием, организатора работы жюри, организатора привлечения партнеров и спонсоров проекта и т. д

В целом состав рабочей группы делится на две части - творческую и техническую, которые, тесно взаимодействуя между собой, проводят качественное мероприятие. Чтобы мероприятие прошло без сбоев и отличалось качеством, для лиц, ответственных за процесс проведения мероприятия, составляется инструкция

(приложение 1).

В таблице приведена документация, необходимая для проведения мероприятия, ее визирует руководитель проекта.

Документация для проведения мероприятия

	Наименование документа
	Срок утверждения до начала мероприятия



	Положение (для проведения фестивалей, конкурсов)
	За 2,5 мес.



	Состав рабочей группы
	За 2 мес.



	График проведения оргкомитетов рабочей группы
	За 2 мес.



	План подготовки мероприятия
	За 1,5 мес.



	График проведения репетиций (в т. ч. технических)
	За 1 мес.



	Сценарий мероприятия (с указанием всех концертных номеров, фоновой музыки, особенностей световой партитуры)
	За 1 мес.



	Эскиз оформления сцены (вестибюля, фойе, зала)
	За 1 мес.



	План работы по организации привлечения зрителей, прове​дения промо-акций, рекламной деятельности, привлечения спонсоров
	За 1 мес.




Информационное обеспечение организации и проведения мероприятия

Качество информационного обеспечения должно соответствовать требованиям Закона РФ от 07.02 1992 № 2300-1 (ред. от 23.07.2008) "О защите прав потре​бителей". Информационное обеспечение подразумевает:

· формирование информации в соответствии с принципами полноты, достаточ​ности и необходимости представляемых сведений;

· информацию, доступную всем потребителям услуги.

В плане работы оргкомитета по организации мероприятия одним из первых направлений указывается система информационного обеспечения, включающая разработку.

· маркетинговых действий (в течение первой недели после организации ра​бочей группы мероприятия);

· PR-мероприятий (в течение 2 недель после проведения первого заседания оргкомитета);

· рекламной кампании (в случае необходимости привлечения зрителей, рас​пространения билетов, заполнения зала не менее чем на 70%);

· спонсорского пакета (в случае необходимости привлечения партнеров и спонсоров проекта).

К информационному обеспечению также относится разработка макетов:
· пригласительного билета;

· афиши, рекламной листовки, флаера, вымпела и пр.;

· программы концертной части мероприятия.

Доступность информации достигается разнообразием форм ее предоставле​ния: СМИ, радио и ТВ, Интернет, наружная реклама, полиграфическая раздаточная продукция, реклама в общественном транспорте и т. д.

Обеспечение безопасности во время проведения мероприятия

С целью обеспечения безопасности необходимо:

· назначить ответственное лицо с наделением его соответствующими полно​мочиями;

· разработать план мероприятий по осуществлению безопасности согласно существующим инструкциям;

· провести инструктаж с организаторами мероприятия,

· организовать взаимодействие с органами УВД по предоставлению до​полнительной охраны (в случае проведения массовых мероприятий, а также мероприятий, связанных с участием детей);

· за 10 дней до начала мероприятия в письменной форме представить ин​формацию о нем, указав предполагаемое количество участников, в орга​ны УВД, скорой помощи, Государственного пожарного надзора, МЧС.

При разработке плана мероприятий по безопасности организаторам культурно-массовых мероприятий г. Каменск-Уральский следует обратить вни​мание на соблюдение:

· постановления правительства Свердловской области от 30.05.2003 № 333-ПП "О мерах по обеспечению общественного порядка и безопас​ности при проведении мероприятий с массовым пребыванием людей";

· Инструкции "О порядке подготовки и проведения мероприятий с массовым пребыванием людей", утв. приказом ОМС "Управление культуры" г. Каменск-Уральского от 05.05.2009 № 40;

· санитарных норм по контролю над уровнем шума и вибрацией при звуко-музыкальном оформлении мероприятия в зрительном и танцевальном залах (СН № 3223-85 МЗ СССР);

· санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН;

· нормативных документов, регламентирующих требования пожарной безопасности.

Также необходимо иметь в наличии аптечку с определенным набором средств для оказания первой медицинской помощи, обеспечить ее доступность и назначить лицо, ответственное за ее использование.

Финансовое обеспечение мероприятия

Лицо, ответственное за финансовое обеспечение мероприятия, назнача​лся руководителем учреждения, в котором осуществляется культурный проект.

Финансовое обеспечение мероприятия включает следующие этапы: я    составление полной сметы расходов с учетом внебюджетных и спонсорских средств;

· проведение переговоров и заключение договоров с подрядными органи​зациями;

· проведение переговоров и заключение договоров на оказание услуг, а также договоров гражданско-правового характера;

· осуществление платежей, оформление соответствующей документации.

Оценка качества проведенного мероприятия

           Рабочая группа, отвечающая за организацию, подготовку и проведение

мероприятия, обязана проводить проверку и "идентификацию услуги в соответствии с документированными процедурами". При этом необходимо "обеспечивать приоритет потребителя в оценке качества услуг <...> ввести практику регулярной оценки степени удовлетворенности потребителя услуг путем проведения социологических опросов, сравнение оценок потребителя и исполнителя услуги следует проводить постоянно, чтобы оценить совместимость двух мер качества <...> определить, насколько деятельность исполнителя услуг отвечает требованиям потребителя".

Трудность определения качества культурно-досуговой услуги очевидна:

нет четких, технологически оправданных критериев оценки такой услуги, зачастую мероприятие оценивается субъективно, по принципу "нравится - не нравится". Одно и то же проведенное мероприятие может получить как положительную, так и резко отрицательную оценку со стороны зрителей в зависимости от их духовного, культурного, эстетического уровня развития. Кроме того, очень часто возникают различия в оценке зрителей и организаторов мероприятия.

Объективными критериями качества в данном случае могут служить:

· выбор высокохудожественных музыкальных произведений, исполняемых в ходе мероприятия;

· качественное (живое или организованное с помощью технических средств) исполнение музыкальных произведений;

· выбор профессиональных ведущих, имеющих необходимые знания и на​выки работы, главные из которых:

· владение основами сценической речи;

· чистое, правильное произношение без говора, характерного для данной местности;

· знание основ сценической культуры;

· привлекательная внешность;

· качественный сценарий, написанный по всем правилам сценического действия, имеющий экспозицию, развитие действия, кульминацию и за​ключение,

· использование новых, нетрадиционных форм проведения мероприятия, привносящих новизну впечатлений, доставляющих зрителям эстетическое удовольствие

Кроме определения объективных критериев и стандартов оценки качества продукта необходимо учитывать и субъективный фактор Степень удовлетворен​ности потребителя качеством услуги можно (и нужно) устанавливать посредством проведения социологических опросов, анкетирования, других форм эффектив​ного взаимодействия с потребителем

Объективность оценки качества продукта зависит и от проведения совещаний рабочей группы, посвященных обсуждению мероприятия Рефлексия, включающая анализ положительных и отрицательных момен​тов пройденного процесса деятельности, помогает избежать повторения ошибок и значительно улучшить качество культурного продукта.
В приложении 2 дан пример муниципального задания на оказание услуги по организации культурно-массовых мероприятий для муниципального учрежде​ния культуры "Детский культурный центр" г. Каменск-Уральский.
Приложение 1

ИНСТРУКЦИЯ
для лиц, ответственных за процесс проведения мероприятия

1    Звукооператоры, видеооператоры, технические исполнители, ответственные за световое оформление (завершают монтаж и настройку оборудования за 1 ч до начала мероприятия)

2    Монтажники, ответственные за установку декораций, оформители сцены (завершают работу за 1 день до начала мероприятия или в день проведения генерального прогона), оформители фойе, вестибюля, зала (завершают работу за 2 ч до начала мероприятия)

3    Электрики, рабочие сцены, ответственные за порядок за кулисами (по одному человеку у каждой кулисы) занимают свои рабочие места за 15 мин до начала программы и находятся на них в течение всего мероприятия

4    Режиссер, ведущие, исполнители, принимающие участие в экспозиции мероприятия, должны быть за кулисами за 15 мин до начала программы

5    Ответственные за выход артистов на сцену организуют присутствие их за кулисами за 5 мин до окон​чания предыдущего концертного номера

6    Ответственные за встречу почетных гостей, членов жюри, спонсоров, участников-исполнителей, за проведение действий перед мероприятием (регистрация приглашенных, променад-концерт, работа выставок, буфетов и т.д.) занимают свои места за 15 мин до начала соответствующих действий

7    Между специалистами, отвечающими за непосредственный ход мероприятия (режиссер, звукоопе​раторы, рабочие сцены, ответственный за свет, ответственные за вынос микрофонов и т.д.), должна быть установлена радиосвязь

Приложение 2

Муниципальное задание № 016

на предоставление муниципальной услуги "Организация и проведение общегородских, массовых, культурно-досуговых мероприятий в 2009 г."1

	Полное наименование субъекта, 
предоставляющего му​ниципальную услугу


	Муниципальное учреждение культуры "Дет​ский культурный центр"



	Полное наименование органа местного 
самоуправления (главного распорядителя средств городского бюджета)


	Орган местного самоуправления "Управле​ние культуры города Каменска-Уральского"




1. Муниципальная услуга "Организация и проведение общегородских, массовых, культурно-досуговых мероприятий" (далее - услуга) должна соответствовать требованиям Паспорта муници​пальной услуги.

2. Требования к объему (составу) предоставляемой услуги.

2.1. Объем предоставляемых услуг

	Наименование услуги
	Количество мероприятий



	
	в 2007 г.


	в 2008 г.


	в 2009 г.



	Организация и проведение общегородских, массовых, культурно - досуговых мероприятий


	246


	225


	225




2.2. Муниципальное учреждение культуры "Детский культурный центр" (в дальнейшем – учреждение в рамках выполнения настоящего муниципального задания обязано обеспечить в 2009 г достижение  следующих показателей:

	Показатели


	В год


	1Iкв.


	I IIкв.


	IIII кв.


	IIV кв.



	Количество общегородских, массовых, культурно-досуговых мероприятий


	2225


	447


	1109


	99
	660



	Количество посетителей общегородских, массовых, культурно - досуговых мероприятий (тыс. чел.)


	114,75


	11
	88,25


	00,5


	5

5


2.3. Учреждение обязано организовать, провести и принять участие в проведении следующих общегородских, массовых, культурно-досуговых мероприятий

	№

п/п


	          Мероприятие


	Место    

       проведения


	       Дата   проведения


	Участие



	1
	2


	3


	4


	5



	
	Мероприятия, посвященные 
Масленице и проводам русской зимы


	Учреждение


	Февраль -март


	Организовать и провести



	2
	Городской торжественный вечер, посвящен​ный Международному женскому дню
	СКЦ


	5 марта


	Принять участие



	3

	Областной фестиваль детских любительских театров "Оранжевый подсолнух"
	ДКЦ


	Март


	Организовать и провести



	4

4
	Конкурс исполнителей эстрадной песни и тан​ца "Каменская звезда"


	СКЦ


	10 апреля


	Принять участие



	55

	Открытый фестиваль "В вихре танца"
	ДК "Юность"


	28 апреля


	Принять участие



	6
6

6
	Праздничные мероприятия, 
посвященные Дню Победы: - городской торжественный вечер, посвя​щенный Дню Победы, - гала-концерт на пл. Ленинского комсомола


	СКЦ

Пл. Ленинского ком​сомола


	7 мая 9 мая


	Принять участие



	7

77
	Мероприятия в учреждении, 
посвященные Дню защиты детей
	Учреждение


	1 июня


	Организовать и провести



	8

88
	Мероприятие, посвященное Дню памяти (22 июня)


	Учреждение


	22 июня


	Организовать и провести



	9

9
	Церемония открытия молодежной трудовой вахты


	Пл. Ленинского ком​сомола


	5 июня, 15 00


	Принять участие



	110


	Праздничные мероприятия, 
посвященные Дню города – 
торжественное собрание, - 
концертная программа творческих 
коллек​тивов, посвященная 
празднованию Дня го​рода и Дня 
металлургов, - фестиваль 
колокольных звонов "Каменск 
Уральский - колокольная столица", - 
мероприятия посвященные Дню 
города (в соответствии с планами)


	          СКЦ Пл. Ленинского ком​сомола

Пл. Ленинского комсомола Учреждения куль​туры


	16 июля 
18 июля

19июля 
16-19 июля


	Принять участие



	111

	Мероприятие в рамках Дня трезвости Концерт в честь Святого благоверного князя Александра Невского


	Площадь у 
часовни Александра Невского


	12сентября


	Принять участие



	112


	Мероприятия, посвященные Дню пожилых людей Городской торжественный вечер


	Учреждение СКЦ


	Октябрь 1 октября


	Организовать 
и провести 
Принять участие



	113


	Городской фестиваль патриотической песни "Я люблю тебя, Россия'"


	СКЦ


	23 октября, 16.00


	Принять участие



	114


	Мероприятия, посвященные Дню народного единства Городской праздник, посвященный Дню на​родного единства


	Учреждение СКЦ


	Ноябрь 
4 ноября


	Организовать и провести 
Принять участие



	115


	Мероприятия, посвященные Дню матери Шоу конкурс "Счастливая будущая мама"


	Учреждение СКЦ


	Ноябрь 
26 ноября


	Организовать 
и провести 
Принять участие



	116


	Новогодние мероприятия в учреждении


	Учреждение


	Декабрь


	Организовать и провести



	117


	Новогодний вечер


	СКЦ


	30 декабря


	Принять участие




	Вид работы


	Дата



	1


	2



	Разработать подробный план подготовки каждого мероприятия


	За 2 мес. до мероприятия



	Подобрать для каждого мероприятия сценаристов, режиссеров, ведущих


	За 2 мес. до мероприятия



	Подобрать и (или) подготовить тематические номера художественной самодеятельности для участия в мероприятиях


	По согласованию с руководите​лями коллективов, но не менее чем за 2 мес. до мероприятия



	Обеспечить организацию и проведение репетиций мероприятий


	В соответствии с графиком репе​тиций



	Организовать (при необходимости) доставку костюмов, реквизита и артистов на репетиции и на мероприятие


	Весь период



	Обеспечить выполнение административных функций во время репетиций и во время проведения мероприятий


	В соответствии с графиком репетиций



	Обеспечить изготовление фонограмм (при необходимости)


	До генеральной репетиции



	Обеспечить изготовление видеороликов, визуальных заставок, электронных презентаций и т. п.


	До генеральной репетиции



	Обеспечить разработку светового оформления


	До генеральной репетиции



	Обеспечить приобретение предметов, вручаемых во время мероприятия подарки, призы, цветы и т. п.), - при необходимости


	До начала мероприятия



	Обеспечить разработку единого визуального стиля мероприятия для оформления площадки (в т. ч. прилегающей территории, фасада, входной группы, фойе, зрительного зала, сцены), рекламных материалов, видео-материалов, сувениров и т. п. (с изготовлением эскизов)


	За 1 мес. до мероприятия



	Обеспечить изготовление и монтаж декораций и других элементов оформления


	До генеральной репетиции



	Разработать и провести рекламную кампанию мероприятия, PR –мероприятия, провести работу со спонсорами
	В соответствии с планом 
реклам​ных и PR-мероприятий



	Обеспечить присутствие зрителей в местах проведения мероприятий доведение рекламной кампании


	В течение 1 мес. до начала меро​приятия



	В случае участия в мероприятии иногородних и иностранных участников организовать для них трансфер, питание и проживание - при необходимости


	-

	Назначить ответственного за безопасность каждого мероприятия
	За 1 мес. до мероприятия



	Организовать взаимодействие с УВД, ЧОП и другими силовыми структуру информировать о датах, времени и месте проведения мероприятий, провести совместные совещания, разработать совместные планы обеспечения безопасности и т. д.


	Не менее чем за 1 мес. до меро​приятия




3. Требования к качеству предоставляемой услуги.

3.1. Учреждение, предоставляющее услугу, должно быть оснащено телефонной связью.

3.2. Помещения учреждений, используемые для предоставления услуги (места проведения мероприятий), по размерам и состоянию должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (повышенной или пониженной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т. д.).
3.3. В зимнее время подходы к учреждению (месту проведения мероприятия) 
3.4. К началу мероприятия полы в фойе, залах, коридорах, холлах, классах и других помещениях учреждений, в которых предоставляется услуга, должны быть чистыми.

3.5. Учреждение должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки и т. д.).

3.6. В зданиях и помещениях, в которых предоставляется услуга, проезды, проходы к запасным выходам  и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения всегда должны быть свободными.

3.7. В местах проведения мероприятий на путях эвакуации не должно быть турникетов и других устройств, препятствующих свободному проходу.

3.8. Во время проведения мероприятия в учреждении двери основных и эвакуационных выходов быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры; необходимо обеспечить возможность быстрого открытия двери эвакуационных выходов изнутри.

3.9. Курение в помещениях учреждения во время предоставления услуги запрещается. 
3.10. Учреждение должно обеспечить необходимое для безопасности посетителей мероприятия количество охранников или наличие кнопки вызова охраны.

3.11. Во время предоставления услуги учреждение, в котором она предоставляется, или место про​ведения мероприятия должны быть оснащены специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий и других документов. Специальное оборудование, аппаратуру, приборы следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

3.12. Учреждение должно располагать достаточным числом специалистов для обеспечения каче​ственного предоставления услуги. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квали​фикацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для качественного предоставления услуги. Специалисты учреждения, участвующие в предоставлении услуги, не реже 1 раза в 5 лет должны проходить повышение квалификации по любой из установленных форм (стажировка - от 72 ч, мастер-класс - от 36 ч, курсы повышения квалификации - от 108 ч и т. д.).

3.13. Услуга должна предоставляться в удобное для посетителей время, в удобные для них дни недели.

3.14. В случае изменения даты, времени, места проведения мероприятия и других существенных условий, учреждение должно публично (через СМИ) известить об этом население МО г. Каменск-Уральский не менее чем за 7 дней до их вступления в силу.

3.15. Учреждение должно предоставлять информацию о готовящемся мероприятии по телефонному обращению в течение всего рабочего дня учреждения.

3.16. Сотрудники учреждения должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы, связанные с проведением мероприятия.

3.17. Персонал (в т. ч. технический) ни при каких обстоятельствах не должен грубить посетителям мероприятия, применять по отношению к ним меры принуждения и насилия.

3.18. Учреждение обязано по желанию посетителей мероприятия предоставлять им книгу жалоб по месту фактического нахождения учреждения, оказывающего услугу.

3.19. Учреждение не реже 1 раза в год должно проводить опрос населения МО г. Каменск-Уральский с целью выявления степени удовлетворенности потребителей качеством предоставляемой услуги, а также получения пожеланий по улучшению качества предоставления услуги. Результаты опроса должны быть до​ступны для населения МО г. Каменск-Уральский.

4. Категории физических и (или) юридических лиц, являющихся потребителями услуги.

Население в границах МО г. Каменск-Уральский.

5. Порядок предоставления услуги физическим и (или) юридическим лицам.

5.1. Любой человек, находящийся во время проведения мероприятия на территории МО г. Каменск-Уральский, независимо от пола, национальности, имущественного и должностного положения, места жи​тельства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств имеет право посещать общегородские и массовые мероприятия.

5.2. Услуга может предоставляться как на платной, так и на бесплатной основе. Если услуга предо​ставляется на платной основе, предельные цены (тарифы) на оплату посещения конкретного мероприятия, проводимого в рамках данной услуги, определяются приказом руководителя учреждения (после согласования с ОМС "Управление культуры").

5.3. Оплата за предоставляемую услугу вносится наличными в кассу учреждения либо перечисля​ется на расчетный счет учреждения, предоставляющего услугу. Оплата также может быть внесена в кассу учреждения, на базе которого предоставляется услуга. Учреждение, предоставляющее услугу (учреждение, на базе которого предоставляется услуга), выдает посетителю билет или другой документ, подтверждающий внесение платы за предоставление услуги.

5.4. Услуга может предоставляться как в учреждениях культуры, так и на иных площадках, в т. ч. под открытым небом. Независимо от места руководитель и ответственные лица должны обеспечить безопасность предоставления услуги как для работников, так и для посетителей.

5.5. Информационное сопровождение предоставления услуги:

5.5.1 Информация о порядке и правилах предоставления услуги должна быть доступна населению города. Состояние и состав данной информации должны соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 (ред. от 23.07.2008) "О защите прав потребителей".

5.5.2. Информирование граждан осуществляется посредством размещения информации об учреждение о предоставляемой услуге, в т. ч. о планах мероприятий:

- на информационных стендах в учреждении и в муниципальных учреждениях культуры города;

- в тематических публикациях и телепередачах городских СМИ.

5.5.3. Информирование граждан может быть осуществлено и любым другим способом, предусматривается законодательством РФ и обеспечивающим ее доступность для населения.

5.5.4. Информационные стенды в учреждении должны содержать следующие документы и сведения, касающиеся предоставления данной услуги: План проведения общероссийских, региональных, общегородских праздничных мероприятий МО г. Каменск-Уральский, утвержденный руководителем ОМС "Управление культуры», Паспорт муниципальной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан.

5.5.5. Информация о мероприятиях, а также о порядке и правилах предоставления услуги должна газироваться (обновляться) по мере необходимости, но не реже 1 раза в год. 
5.б. Посетителю может быть отказано в предоставлении услуги в случаях:

· нарушения потребителем услуги общественного порядка,

· если при предоставлении услуги потребитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, его одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения и одежды других посетителей;

· невнесения платы за предоставление услуги (если она предоставляется на платной основе) до на​чала мероприятия.

6. Требования к отчетности об исполнении муниципального задания.

6.1. Отчет об исполнении муниципального задания по предоставлению услуги представляется в ОМС «Управление культуры» 1 раз в квартал не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом. 
6.2. Отчет должен включать следующие данные:

	Наименование показателей


	Единица измерения


	Плановые показатели на отчетный период


	Фактические показатели за отчетный период


	Отклонение (+/-), комментарий



	Количество общегородских  и 

массовых мероприятий


	Мероприятие


	
	
	

	Количество посетителей общегородских и массовых мероприятий

	       Чел.


	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Порядок контроля над исполнением муниципального задания.

7.1. Контроль над исполнением муниципального задания учреждением осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

7.2. Внутренний контроль проводится руководителем учреждения и его заместителями. Внутренний контроль подразделяется на:

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

- контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

- итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по предоставлению услуги за отчетный период результатам творческого сезона, года).

Выявленные недостатки в предоставлении услуги анализируются по каждому работнику учреждения с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина конкретного работника в некачественном предоставлении услуги).
Руководитель учреждения представляет информацию в ОМС "Управление культуры" о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах (при необходимости) 1 раз в квартал.
7.3. ОМС "Управление культуры" (начальник управления, заместитель начальника управления, специалисты Управления культуры) осуществляет внешний контроль над исполнением муниципального задания учреждением в части соблюдения требований по объему и качеству предоставления услуги путем.
- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период,

- анализа обращений и жалоб граждан в ОМС "Управление культуры", проведения по фактам об​ращений и жалоб служебных расследований по выявленным нарушениям с привлечением соответствующих специалистов.
- проведения контрольных мероприятий, в т ч проверки книги жалоб учреждения на предмет со держания в ней жалоб на качество предоставления услуги, а также проверки принятия мер по жалобам.
Плановые контрольные мероприятия проводятся специалистами ОМС "Управление культуры" еже квартально, внеплановые - по поступлении жалоб на качество услуги.
Для оценки качества и безопасности предоставления услуги ОМС «Управление культуры» использует следующие основные методы контроля

- визуальный - проверка состояния учреждения.
- аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуги, анализ их правильности и своевременности заполнения, проверка профессиональной квалификации персонала, предоставляющего услугу, и т.д.
- экспертный - опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуги с оценкой результатов опроса.
- социологический - опрос, анкетирование или интервьюирование получателей услуги, оценка результатов опроса.
7.4. Жалобы на нарушение условий предоставления услуги могут направляться потребителями как непосредственно в учреждение, предоставляющее услугу, так и в ОМС "Управление культуры".
Заявления и жалобы на некачественное предоставление услуги подлежат обязательной регистрации в той организации, куда они поступили Жалобы на предоставление услуги с нарушением должны быть рас​смотрены руководителем учреждения либо начальником ОМС "Управление культуры" в 30 дневный срок, а их заявителю должен быть дан письменный ответ о принятых мерах.
При подтверждении факта некачественного предоставления услуги к руководителю учреждения применяются меры дисциплинарного, административного или финансового воздействия.
8. Приложения.

Выписка из реестра расходных обязательств по расходным обязательствам, исполнение которых необходимо для выполнения муниципального задания.
.
