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МИНИСТР КУЛЬТУРЫ КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПРИКАЗ 

от 24.12.2015                                                                                                       № 302
                                                             г. Киров 

Об утверждении стандарта «Качество предоставления 
государственных услуг в области культуры, искусства, 
архивного дела»

В целях повышения качества предоставления государственных услуг (выполнения работ) в области культуры, искусства и архивного дела, доступности их предоставления гражданам и юридическим лицам на территории Кировской области ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить стандарт «Качество предоставления государственных услуг в области культуры, искусства, архивного дела» (далее – стандарт) согласно приложению.

2. Руководителям областных государственных учреждений (далее – подведомственные учреждения), подведомственных министерству культуры Кировской области, обеспечить выполнение требований стандарта.

3. Отделам внутренней политики в сфере культуры, по делам архивов: 
3.1. Довести настоящий приказ до сведения руководителей подведомственных учреждений.
3.2. Обеспечить контроль за соблюдением подведомственными учреждениями требований, установленных в стандарте.

4. Приказ главы департамента культуры Кировской области от 19.12.2014 № 577 «Об утверждении стандарта «Качество предоставления государственных услуг в области культуры, искусства, туризма» признать утратившим силу.
5. Отделу внутренней политики в сфере культуры опубликовать приказ на официальном сайте министерства культуры Кировской области.
Министр                                                                                                А.Б. Скальный
	
	Приложение

УТВЕРЖДЕН
приказом министра культуры           

Кировской области

от 24.12.2015 № 302


СТАНДАРТ
«Качество предоставления государственных услуг в области культуры, искусства, архивного дела»
1. Область применения

Стандарт «Качество предоставления государственных услуг в области культуры, искусства, архивного дела» (далее - стандарт) распространяется на государственные услуги (работы) в области культуры, искусства и архивного дела, предоставляемые физическим, юридическим лицам областными государственными учреждениями (далее – учреждения), подведомственными министерству культуры Кировской области, и устанавливает основные положения, определяющие качество услуг в области культуры, искусства, архивного дела, оплачиваемых (финансируемых) из средств областного бюджета.

2. Нормативные ссылки
Стандарт регламентируется следующими нормативными актами:

Федеральным конституционным законом от 26.02.1997 № 1-ФКЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации»;

Федеральным конституционным законом от 28.06.2004 № 5-ФКЗ «О референдуме в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
Федеральным законом от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 10.01.2003 № 19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.12.1996        № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998        № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999         № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации»;

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.11.2008         № 1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года»;
постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 29.10.2013 № 1199 «Об утверждении Перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования»;

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 16 июля   2013 г. № 998 «Об утверждении перечня дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.01.2014 № 36 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования»;

Концепцией развития дополнительного образования детей, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 04.09.2014 №  1726-р;

санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к организации учебно-производственного процесса в образовательных учреждениях начального профессионального образования. СанПиН 2.4.3.1186-03», утвержденными постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.01.2003 № 2 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.3.1186-03»;
санитарно-эпидемиологические требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей. СанПиН  2.4.4.3172-14,  утвержденными постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14»;
приказом Министерства культуры Российской Федерации от 22.06.1998   № 341 «О формировании государственной политики в области сохранения библиотечных фондов как части культурного наследия и информационного ресурса страны»;

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 12.01.2009 № 3 «Об утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации;

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2013 № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985 № 290 «Об утверждении «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР»; 

приказом Министерства культуры СССР от 15.12.1987 № 513 «Об Инструкции по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР»;

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 05.05.2009    № 226 «Об утверждении формы договора о передаче в безвозмездное бессрочное пользование или пользование на определенный срок музейных предметов и музейных коллекций, входящих в состав государственной части Музейного фонда Российской Федерации и находящихся в федеральной собственности»;
приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 30.03.2011 № 251н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии»;
постановлением   Правительства   Кировской  области  от  03.03.2014         № 251/147  «О порядке и условиях назначения государственной академической стипендии и (или) государственной социальной стипендии студентам областных государственных профессиональных образовательных организаций»;
постановлением Губернатора области от 28.10.1999 № 389 «О государственной поддержке театрального искусства в Кировской области»;
распоряжением Губернатора Кировской области от 15.12.2011 № 49 «Об официальном использовании герба Кировской области»;
Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27 октября 2014 г. № 1379;
Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1388;

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1381;

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1383; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1390;
Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1387; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1357; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1356; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1382; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1359; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 13.08.2014 г. № 997; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1363; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от  13.08.2014 г. № 995;

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1389;

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 13.08.2014 № 995; 

Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 27.10.2014 г. № 1391.
ГОСТом 7.65-92. СИБИД. Кинодокументы, фотодокументы и документы на микроформах. Общие требования к архивному хранению;

ГОСТом 7.68-95. СИБИД. Фоно- и видеодокументы. Общие технические требования к архивному хранению;

ГОСТом 55.6-85. Документы на бумажных носителях. Правила государственного хранения. Технические требования.
3. Основные факторы, влияющие на качество оказания государственных услуг (выполнение работ) в области культуры,  искусства, архивного дела
Основными факторами, влияющими на качество оказания государственных услуг (выполнение работ) в области культуры, искусства, архивного дела, предоставляемых физическим и юридическим лицам, являются:

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

условия размещения учреждения;

специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

укомплектованность специалистами и их квалификация;

наличие информации об учреждении, порядке и правилах оказания услуг (выполнения работ);

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

3.1. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:

3.1.1. Устав учреждения.

3.1.2. Руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс оказания услуг (выполнения работ), определять методы (способы) их предоставления и его контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения.

3.1.3. Государственные стандарты и настоящий стандарт должны составлять нормативную основу практической работы учреждений в области культуры, искусства, архивного дела.

3.1.4. Прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, руководства, инструкции, методики работы с гражданами и собственной деятельности, технический и энергетический паспорт учреждения.

3.2. Условия размещения учреждения.

3.2.1. Учреждение и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для граждан. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

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

3.3. Специальное техническое оснащение учреждения.

3.3.1. Каждое учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество оказываемых услуг (выполняемых работ) соответствующих видов.

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

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

3.4. Укомплектованность учреждения специалистами и их квалификация.

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

3.4.2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне периодической учебой на курсах повышения квалификации или иными действенными способами.

3.4.3. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

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

3.4.5. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности.

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

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

В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»:

учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для граждан;

потребитель вправе потребовать представления необходимой и достоверной информации об оказываемых услугах (выполняемых работах), обеспечивающей их компетентный выбор;

в состав информации об услугах (работах) в обязательном порядке должны быть включены:

перечень услуг (работ), предоставляемых учреждением,

характеристика услуг (работ), область их предоставления и затраты времени на их предоставление,

наименования государственных и настоящего стандартов, требованиям которых должны соответствовать услуги (работы),

взаимосвязь между качеством услуг (работ), условиями их предоставления (выполнения) и стоимостью (для полностью оплачиваемых услуг),

возможность влияния граждан на качество услуг (работ),

адекватные и легкодоступные средства для эффективного общения работников учреждения с гражданами,

возможность получения оценки качества услуг (работ) со стороны гражданина,

установление взаимосвязи между предложенными услугами (работами) и реальными потребностями граждан,

правила и условия эффективного и безопасного предоставления услуг (работ).

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

3.6.1. Учреждения должны иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения соответствия оказываемых услуг (выполняемых работ) в области культуры, искусства, архивного дела государственным и областным стандартам, другим нормативным документам в области культуры, искусства, архивного дела. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с гражданами, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

3.6.2. Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет министерство культуры Кировской области и его структурные подразделения на предмет соответствия качества фактически оказываемых государственных услуг (выполняемых работ) стандартам качества.

Работа учреждений должна быть направлена на полное удовлетворение нужд граждан, непрерывное повышение качества услуг (работ).

Руководитель учреждения несет полную ответственность за политику в области качества услуг (работ). Он должен обеспечить разъяснение и доведение этой политики до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения, четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждения, осуществляющего руководство, оказание услуг (выполнение работ) и контроль деятельности, влияющей на качество услуг (работ).

При оценке качества услуг (работ) используются следующие критерии:

полнота оказания услуги (выполнения работы) в соответствии с требованиями ее предоставления;

результативность (эффективность) оказания услуги (выполнения работы) оценивается на основании индикаторов качества услуг (работ) и различными методами (в том числе путем проведения опросов).

4. Качество работ по выявлению, изучению, сохранению, развитию и популяризации объектов нематериального культурного наследия народов Российской Федерации в области традиционной народной культуры
В процессе осуществления работы по выявлению, изучению, сохранению, развитию и популяризации объектов нематериального культурного наследия народов Российской Федерации в области традиционной народной культуры учреждение осуществляет следующие мероприятия:

организацию и проведения региональных, межрегиональных, всероссийских фестивалей, смотров, конкурсов и других форм показа результатов творческой деятельности граждан области;

проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов в соответствии с региональными и местными обычаями и традициями;

проведение фольклорно-этнографических экспедиций с последующей расшифровкой и фиксацией на различных носителях образцов народного творчества;

сбор и обработку статистической, аналитической и иной информации по функционированию и развитию сети учреждений и социокультурных процессов в регионе;

разработку и издание методических, аналитических и информационных материалов по различным аспектам традиционной народной культуры, культурно-досуговой практике, исполнительскому искусству;

проведение ярмарок, выставок народного творчества, ремесел;

повышение квалификации специалистов по предмету ведения через систему постоянно действующих семинаров, творческих лабораторий, мастер-классов.

Проведение выездных выставок, ярмарок, в том числе за пределами региона и на международном уровне, должно быть обеспечено необходимыми условиями для доставки, охраны и демонстрации экспонатов.

Выставки, ярмарки народного творчества, ремесел должны обеспечить привлечение граждан, занимающихся декоративно-прикладным искусством.

Работа по выявлению, изучению, сохранению, развитию и популяризации объектов нематериального культурного наследия народов Российской Федерации в области традиционной народной культуры может осуществляться как в стационарном режиме на базе учреждения, а также путем проведения выездных мероприятий.

Режим работы учреждения устанавливается с учетом потребностей граждан и интенсивности его посещения.

Помещения, предоставляемые для организации и проведения мероприятий по выявлению, изучению, сохранению, развитию и популяризации объектов нематериального культурного наследия народов Российской Федерации в области традиционной народной культуры по размерам, расположению и конфигурации должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия вредных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, посетителей и на качество выполняемых работ.

Продолжительность мероприятий, в рамках выполнения работы по выявлению, изучению, сохранению, развитию и популяризации объектов нематериального культурного наследия народов Российской Федерации в области традиционной народной культуры устанавливается сотрудниками учреждения.

Учреждение должно располагать необходимым количеством специалистов, требуемым для оказания работы в полном объеме. Структура и штатное расписание учреждения устанавливаются с учетом объемов и сложности выполняемых работ.

Каждый специалист, выполняющий работы по выявлению, изучению, сохранению, развитию и популяризации объектов нематериального культурного наследия народов Российской Федерации в области традиционной народной культуры, должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом.

Информация о деятельности учреждения должна быть доведена до сведения граждан любым способом, обеспечивающим ее доступность, в том числе для граждан, попавших в трудную жизненную ситуацию.

5. Качество работ по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества.

Государственная работа по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества реализуется            в целях сохранения и распространения самодеятельного (любительского) творчества, повышения творческого уровня самодеятельных коллективов народного творчества и любительских объединений и должна быть направлена на сохранение нематериального культурного наследия Кировской области, постоянное повышение художественного уровня репертуара, соответствующего жанровой направленности клубного формирования, систематическое обогащение и пополнение его лучшими образцами отечественного и зарубежного искусства.

Клубные формирования и формирования самодеятельного народного творчества должны регулярно выступать перед зрителями с концертными программами, спектаклями, представлениями, проводить выставки, участвовать в региональных, межрегиональных, всероссийских и международных смотрах, конкурсах, фестивалях и других творческих мероприятиях.

Клубные формирования и формирования самодеятельного народного творчества организуют свою деятельность на основе преемственности, проводят учебно-воспитательную работу, создают условия для развития способностей участников и эстетического воспитания зрителей.

Клубные формирования и формирования самодеятельного народного творчества проводят ежегодные творческие показы перед зрителем.

Руководители клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества должны иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей.

Помещения, предоставляемые для организации работы клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества, по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех мероприятий с учетом специфики их вида. Все служебные и производственные помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, граждан и качество выполняемых работ.

Помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество выполняемых работ.

Выполнение работы осуществляется согласно плану работы учреждения.
6. Качество услуг по библиотечному, библиографическому и информационному обслуживанию пользователей библиотеки (в стационарных условиях; вне стационара; удаленно через сеть «Интернет»)
Библиотечное обслуживание граждан должно обеспечивать информирование пользователей об информационных ресурсах библиотеки (составе библиотечных фондов, перечне услуг, режиме работы библиотеки), получение консультационной помощи в поиске и выборе источников информации, получение во временное пользование любого документа из библиотечных фондов, получение документов или их копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.

Имеющаяся в библиотеках система каталогов должна обеспечить быстроту получения интересующей пользователя информации, а также возможность ее получения из различных источников.

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

Помещения специального отдела для слепых должны иметь достаточную площадь, быть максимально адаптированными для инвалидов по зрению, иметь специальное оборудование и приспособления: пандусы, держатели, уровневые переходы, ограждения и другое.

Библиотечное обслуживание национальных меньшинств должно обеспечивать получение ими документов на родном языке.

Библиотечное обслуживание граждан, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и (или) физических недостатков, должно обеспечивать получение ими документов из фондов общедоступных библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания, возможность доставки информации на дом. При этом должны быть налажены постоянная связь с такими пользователями, изучение сферы их интересов, подготовка перечня литературы по их запросам, обмен информацией между ними.

Библиотечное обслуживание граждан детского и юношеского возраста должно обеспечивать обслуживание их в общедоступных библиотеках, специализированных детских и юношеских библиотеках, а также в библиотеках образовательных учреждений, где необходимо иметь достаточное количество учебной, научной литературы и литературы для внеклассного чтения. Помещения и оборудование для детских и юношеских библиотек должны удовлетворять возрастным особенностям их посетителей.

Доступность необходимых документов широкого диапазона обеспечивается путем постоянного пополнения библиотечных фондов (приобретением ценной научной и методической литературы, периодических изданий, художественных новинок) в разных форматах: книги, периодика, аудио-, видеодокументы, электронные документы, базы данных «Интернета», «говорящие книги», другие издания специальных форматов в соответствии с профилем библиотеки.

Содействие в сохранности редких изданий, имеющихся в фондах особо значимых изданий и коллекций, отнесенных к книжным памятникам, возможность доступа к ним граждан должны обеспечиваться своевременным их учетом в сводных каталогах, регистрацией их как части культурного достояния.

Свободный доступ граждан к информации должен быть обеспечен посредством создания системы информационно-библиотечного обслуживания граждан, обеспечения модернизации деятельности библиотек, содействия созданию единого информационного пространства России, ее интеграции в мировую информационную инфраструктуру. В этих целях должно быть произведено подключение региональных библиотек к действующим компьютерным сетям, создание электронных информационных ресурсов и развитие автоматизированных технологий в библиотеках.

Читальные залы должны обеспечивать условия для научной, образовательной деятельности граждан, для проведения мероприятий и соответствовать санитарно-гигиеническим нормам, а также обеспечивать удобство гражданину. Оснащение читального зала копировальной техникой обязательно.

Научно-исследовательская и издательская деятельность библиотек должна удовлетворять информационные запросы граждан.

Участие библиотек в социокультурных и образовательных проектах должно способствовать приобщению различных групп граждан к общечеловеческим ценностям.

7. Качество услуг по предоставлению библиографической информации из государственных библиотечных фондов и информации из государственных библиотечных фондов в части, не касающейся авторских прав
Государственная услуга оказывается в целях обеспечения прав граждан на библиотечное обслуживание, свободный доступ к информации, свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры.
Государственная услуга по предоставлению библиографической информации из государственных библиотечных фондов и информации из государственных библиотечных фондов в части, не касающейся авторских прав, должна  предоставляться потребителям в режиме удаленного доступа в сети «Интернет». Доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек должен быть с соблюдением авторских и смежных прав, установленных законодательством Российской Федерации.
Доступ к оцифрованным изданиям, хранящимся в фонде библиотеки, в том числе, к фонду редких книг, должен быть с учётом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах (из локальной сети библиотеки или в режиме удалённого доступа).
Предоставление библиографической информации о документах должно соответствовать запросу, найденному в электронных каталогах библиотек.  

Государственная услуга по предоставлению библиографической информации из государственных библиотечных фондов и информации из государственных библиотечных фондов в части, не касающейся авторских прав, должна обеспечивать информирование пользователей об информационных ресурсах библиотеки, получения консультационной помощи в поиске и выборе источников информации.
Государственная услуга по предоставлению библиографической информации из государственных библиотечных фондов и информации из государственных библиотечных фондов в части, не касающейся авторских прав, оказывается путем:
обеспечения информирования пользователей об информационных ресурсах библиотеки, получения консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;

проведения экспертизы и отбора документов, подлежащих оцифровке, проведения оцифровки документов и их последующей обработки, а также непосредственно публикации электронной копии документа на сайте библиотеки; 

каталогизации бумажных оригиналов документов с обязательной предметизацией, аннотированием и использованием авторитетного файла (АФ) для обеспечения эффективного поиска (ведение электронных каталогов библиотеки), а также с обязательным созданием библиографической записи (БЗ) на электронную копию документа с использованием данных БЗ на бумажный носитель с целью формирования электронных каталогов библиотеки и повышения качества поиска по ним.
Подсчет обращений к библиографической информации на сайте библиотеки осуществляет автоматизированная информационно-библиотечная система «Opac-Global».

Подсчет обращений к полнотекстовым материалам на сайте библиотеки осуществляется через механизм подсчета статистики обращений к ресурсу «Вятская полнотекстовая электронная библиотека», реализованный на сайте библиотеки.
В результате оказания государственной услуги заявитель может получить доступ:

1) к документам и тематическим коллекциям, созданным и оцифрованным библиотекой (книги, в том числе из фонда редкой книги, краеведческие издания, музыкально-нотная литература, статьи из периодических изданий, сборников, самостоятельные издания);

2) самостоятельным электронным изданиям, не имеющим печатных аналогов;

3) к электронным изданиям на съемных носителях - компакт-дисках, флэш-картах (аудиокниги, развивающие программы и пр.).

8. Качество работ по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки
Государственная работа выполняется в целях обеспечения учета, комплектования, хранения и использования документов, входящих в состав библиотечных фондов, в установленном порядке.
Обеспечение сохранности библиотечных фондов должно быть достигнуто путем поддержания нормативного режима хранения, реставрации и консервации библиотечных фондов, создания страхового фонда документов библиотек и регистра страховых микрофильмов. В целях сохранности библиотечного фонда возможно установление санкций за утерю или порчу экземпляров библиотечного фонда.

 Выполнение государственной работы предусматривает следующие направления деятельности:

1) формирование и учет фонда библиотеки;

2) организация фонда библиотеки;

3) обеспечение физического сохранения и безопасности фондов библиотеки (обеспечение сохранности документов методом консервации, изготовление страховых копий документов).

Государственная работа по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов библиотеки выполняется путем:

формирования фондов по профилю комплектования на основе исторически сложившихся культурных традиций, имеющегося опыта работы и мониторинга информационных потребностей населения региона; 

приобретения отечественной и зарубежной литературы (научной и методической, периодических изданий, художественных новинок) в различных форматах (печатных и электронных, для незрячих и слабовидящих), комплектования фонда обязательными экземплярами документов Кировской области, пожертвований от физических и юридических лиц, книгообмена с другими учреждениями и организациями;

адаптации  документов в форматы, доступные для незрячих и слабовидящих пользователей (книги, изданные рельефно-точечным шрифтом, укрупненным шрифтом, «говорящие» книги, электронные, рельефно-графические и тактильные издания);
автоматизации библиотечно-информационных процессов и услуг, развития информационных систем;

оцифровки документов различных тематических коллекций;

участия в создании Сводного каталога библиотек России и Национальной электронной библиотеки;
проведения мероприятий по обеспечению учёта, нормативных условий содержания и сохранения библиотечных фондов, по сохранению книжных памятников, по ремонту и реставрации библиотечных документов;

проведения проверок фондов библиотеки;

оснащения библиотеки современными системами технических средств безопасности, установки систем пожарной и охранной сигнализации.

Конечным результатом государственной работы по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности фондов является:
1) формирование фонда библиотеки документами на всех видах носителей;

2) наличие системы учета поступивших и выбывших документов;

3) наличие перемещенных, обеспыленных документов и документов, оснащенных метками и ярлыками;

4) наличие документов, прошедших консервацию;

        5) наличие страховых копий документов.
9. Качество работ по библиографической обработке документов и созданию каталогов
Государственная работа выполняется в целях обеспечения прав граждан на библиотечное обслуживание, свободный доступ к информации.

Выполнение государственной работы предусматривает библиографическую обработку документов,  организацию электронных и карточных каталогов. 
Государственная работа по библиографической обработке документов и созданию каталогов выполняется путем:
ведения библиографических каталогов, которые многоаспектно представляют, идентифицируют документы, их потоки и массивы и образуются из библиографических записей, на основе новых поступлений;

создания библиографических записей на документы в соответствие с ГОСТом и текущими правилами каталогизации, с обязательной систематизацией и предметизацией документа, фиксирующими в документальной форме сведения о документе, позволяющие его идентифицировать, раскрыть его состав и содержание в целях библиографического поиска;
осуществления аналитической деятельности по функционированию и развитию сети учреждений библиотечного типа и социокультурных процессов в регионе; 

подготовки и издания методических, аналитических и информационных материалов по различным аспектам библиотечной деятельности;

проведения выездов в муниципальные учреждения с целью оказания методической помощи;

осуществления на постоянной основе редакции каталогов, отражая движение фонда, с целью поддержания сведений о нем в актуальном состоянии;

ретроспективного ввода документов в каталоги с целью повышения их актуальности и полноты;
автоматизации библиотечно-информационных процессов и услуг, развития информационных систем;

участия в общероссийских проектах по корпоративной каталогизации «Сводный каталог библиотек России» и «Свод книжных памятников России», в работе семинаров, методических дней, конференциях, посвященных вопросам каталогизации и библиографического описания.

Конечным результатом выполнения государственной работы является: количество библиографических записей, внесенных в электронный каталог; количество отредактированных библиографических записей в карточных каталогах.
Библиотека должна иметь универсальный фонд документов, соответствующий целям и задачам деятельности библиотеки, потребностям получателей государственной услуги и отвечающий следующим характеристикам: полнота, информативность, постоянная обновляемость.
Отдел библиотеки, специализирующийся на обслуживании слепых и слабовидящих пользователей, должен быть оснащен специальными адаптированными техническими средствами для самостоятельной работы незрячего и слабовидящего читателя с книгой и иной информацией (читающие комплексы, адаптированное компьютерное оборудование, тифлофлешплееры, CD-плейеры, увеличивающие устройства для чтения текста, звуковые сигнализаторы и т.д.), а также иметь возможность для репродуцирования плоскопечатной литературы в специальные форматы.
10. Качество работ по осуществлению стабилизации, реставрации и консервации книжных памятников
Государственная работа выполняется в целях обеспечения сохранности книжных памятников как особо ценной части национального библиотечного фонда. 

Выполнение государственной работы предусматривает следующие направления деятельности: стабилизация книжных памятников; реставрация книжных памятников; консервация книжных памятников. 
При выполнении государственной работы необходимо соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил, требований пожарной безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда. 
Помещение должно быть обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания, системой кондиционирования, средствами связи, тревожной кнопкой, системой простых и понятных указателей и знаковой навигации. 

Помещение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности труда; защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (запыленности, загрязненности, шума, вибрации, излучения, повышенных или пониженных температуры и влажности воздуха и т.д.) в соответствии с нормативно-технической документацией (ГОСТы, СанПиНы, СНиПы, Нормами).
Для выполнения государственной работы в полном объеме библиотека должна быть укомплектована необходимым количеством специалистов, имеющих образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с квалификационными характеристиками должностей работников культуры, искусства и кинематографии. 
Конечным результатом выполнения государственной работы является количество книжных памятников, прошедших стабилизацию, реставрацию и консервацию.

11. Качество услуг по публичному показу музейных предметов, музейных коллекций (в стационарных условиях; вне стационара; удаленно через сеть 
«Интернет»)
Для получения государственной услуги по публичному показу музейных предметов, музейных коллекций (в стационарных условиях) потребителю государственной услуги необходимо обратиться в музей.
Для получения государственной услуги по публичному показу музейных предметов, музейных коллекций (вне стационара) потребителю государственной услуги необходимо обратиться в учреждение, на выставочных площадях которого оказывается услуга.
Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ граждан к музейным предметам, музейным коллекциям. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых музейных предметов, музейных коллекций. Организация разноплановых выставок должна обеспечивать привлечение граждан разного возраста и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея музейных предметов, музейных коллекций.

Разнообразие форм работы музеев (экскурсии, лекции, передвижные выставки, дни открытых дверей и др.) должно создавать условия для доступа к музейным предметам, музейным коллекциям граждан отдаленных территорий и представителей разных социальных групп.

Порядок и условия доступа к музейным предметам, музейным коллекциям государственных музеев должны доводиться до сведения граждан.

Производство изобразительной, печатной, сувенирной и другой тиражированной продукции и товаров народного потребления с использованием изображения музейных предметов и музейных коллекций, зданий музеев, объектов, расположенных на территориях музеев, а также использование их названий и символики должно осуществляться с разрешения дирекции музея, за которой закреплены данные музейные предметы и музейные коллекции.

Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по следующим основаниям: неудовлетворительное состояние музейных предметов и музейных коллекций, производство реставрационных работ, нахождение музейного предмета в хранилище музея.
Государственная услуга может быть предоставлена удаленно через сеть «Интернет». 

 
Для получения государственной услуги потребителю необходимо зайти на официальный интернет-сайт музея, оказывающего услугу, на котором в специальном разделе представлены виртуальные выставки, музейные предметы и музейные коллекции, находящиеся в собрании музея, оказывающего услугу.

Каждый сотрудник из числа специалистов музея должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с квалификационными характеристиками должностей работников культуры, искусства и кинематографии.

12. Качество работ по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций
Государственная работа выполняется в целях формирования, учета, изучения, обеспечения физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций. 

Порядок выполнения государственной работы разрабатывается и утверждается музеем, выполняющим государственную работу, в соответствии с Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР, утвержденной Приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985  № 290, и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области.
В рамках выполнения работ по формированию, учету, изучению, обеспечению физического сохранения и безопасности музейных предметов, музейных коллекций, осуществляется:

проведение непрерывного мониторинга музейных предметов, музейных коллекций, способствующего созданию более полных коллекций. Приоритет в пополнении и формировании музейного фонда должен отдаваться произведениям и памятникам регионального, общероссийского и мирового значения;

организация хранения музейных предметов, музейных коллекций путем создания нормативных противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание музейных предметов, музейных коллекций в оптимальном физическом состоянии;

осуществление мер по улучшению физического состояния музейных предметов, музейных коллекций, их реставрации, консервации;

проведение технической и санитарно-гигиенической обработки музейных предметов, музейных коллекций;

выявление уникальных и особо ценных музейных предметов, музейных коллекций;

проведение проверки наличия и состояния музейных предметов, музейных коллекций, организация розыска необнаруженных музейных предметов, музейных коллекций;

определение количества музейных предметов и состава музейных коллекций в музее в установленных единицах учета и отражение этого количества и состава в учетных документах, а также маркировки музейных предметов, музейных коллекций;

учет поступления и выбытия музейных предметов, музейных коллекций на основании установленных актов;

учет изменений в составе музейных предметов, музейных коллекций по результатам проведения реставрационных работ;

учет уникальных и особо ценных музейных предметов, музейных коллекций;

публикация научных каталогов, буклетов, альбомов музейных предметов, музейных коллекций и т.п.
Государственные музеи осуществляют свою деятельность при наличии разрешения органов государственного пожарного надзора на эксплуатацию зданий и помещений, в которых выполняется работа.

Государственные музеи размещаются в специально построенном или приспособленном для хранения музейных предметов, музейных коллекций здании или отдельных помещениях здания. Помещения для хранения коллекций (фондов) должны быть оборудованы прикрепленными к полу или стене сейфами для хранения особо ценных экспонатов (нумизматика, оружие, драгоценное камни и другие ценные экспонаты);
В целях соблюдения  единого порядка государственного учёта музейных предметов, музейных коллекций в государственных музеях должен быть в наличии обязательный комплекс учётных документов. 
Каждый сотрудник из числа специалистов музея должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с квалификационными характеристиками должностей работников культуры, искусства и кинематографии.
13. Качество работ по созданию экспозиций (выставок) музеев, организация выездных выставок
Государственная работа выполняется в целях создания постоянных экспозиций и временных выставок, в том числе передвижных. 

Государственная работа может быть выполнена как на экспозиционных площадях музея, так и на экспозиционных площадях вне музея. 

Порядок выполнения государственной работы разрабатывается и утверждается музеем, выполняющим работу, в соответствии с Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР, утвержденной Приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985 № 290, и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области.
Музеи, выполняющие государственную работу, должны обеспечить соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил, требований пожарной безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда.

Каждый сотрудник из числа специалистов музея должен иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с квалификационными характеристиками должностей работников культуры, искусства и кинематографии.
14. Качество работ по осуществлению реставрации и консервации музейных предметов, музейных коллекций
Государственная работа выполняется в целях проведения реставрации и консервации музейных предметов, музейных коллекций. 

Порядок выполнения государственной работы разрабатывается и утверждается музеем, выполняющим государственную работу, в соответствии с Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР, утвержденной Приказом Министерства культуры СССР от 17.07.1985 № 290, и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области.

Музей должно иметь в своем распоряжении специальное техническое оснащение (далее - оснащение), в состав которого входят аппаратура, оборудование, инвентарь, приспособления и другие технические устройства и средства, используемые в процессе выполнения государственной работы, отвечающие требованиям стандартов, технических условий и обеспечивающие надлежащее качество выполнения государственной работы. Состав оснащения, применяемого в музее, должен соответствовать выполняемой государственной работе. 

 К выполнению реставрационных и консервационных работ в музеях могут быть допущены только лица, имеющие соответствующую специальную подготовку (прошедшие обучение на специальных отделениях художественных учебных заведений, специальных курсах или стажирование в ведущих реставрационных организациях страны) и аттестованные в установленном порядке.
15. Качество услуг по показу спектаклей (театральных постановок) (большая форма (многонаселенная пьеса, из двух и более актов); малая форма (камерный спектакль) (на стационаре; на выезде; на гастролях)
Качественное оказание услуг по показу спектаклей (театральных постановок) должно быть направлено на подготовку и показ спектаклей и других публичных представлений, рост профессионального мастерства, пропаганду достижений русского и зарубежного театрального искусства.
Деятельность театров должна удовлетворять духовные потребности граждан области в сценическом искусстве.

Организация спектаклей (театральных постановок) должна обеспечиваться своевременной информацией о проводимом мероприятии, доступностью цены и возможностью посетить мероприятие всеми желающими.

Доступность спектаклей гражданам области, пропаганда достижений профессионального искусства Кировской области выражается в гастрольной деятельности театров, а также в участии во всероссийских, межрегиональных, международных фестивалях, конкурсах.
Время антракта между действиями (частями) одного спектакля должно быть достаточным для обеспечения зрителей сопутствующими услугами.

Вечерние спектакли должны заканчиваться не позднее одного часа до окончания работы общественного транспорта.

Замена или отмена спектакля допускаются в случае наступления ситуации форс-мажора, а также в случае наступления обстоятельств непреодолимой силы природного и (или) техногенного характера.
Для оказания качественных театральных услуг необходимо создать условия, позволяющие повышать уровень профессионального мастерства актеров.

Работники театров должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих их вопросах.

Качество услуг, связанных с организацией отдыха и досуга граждан в театрах, предусматривает наличие комфортных условий. Для этого в учреждениях должно быть достаточное освещение, вентиляция.

Помещения, предоставляемые для организации и проведения мероприятий, по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение всех мероприятий с учетом специфики их вида. Все служебные и производственные помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, граждан и качество предоставляемых услуг.

Помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых гражданам услуг.

16. Качество работ по созданию спектаклей (большая форма (многонаселенная пьеса, из двух и более актов); малая форма (камерный спектакль)
Работа по созданию спектаклей выполняется в целях формирования и удовлетворения духовных потребностей зрителей, сохранения и развития мировых и национальных культурных ценностей и должна соответствовать требованиям, установленным федеральным и областным законодательством. 
Работа по созданию спектаклей должна быть направлена на рост профессионального мастерства, продвижение достижений русского и зарубежного театрального искусства.
Содержание государственной работы по созданию спектаклей определяется жанром и формой спектаклей:

1) спектакль большой формы, создаваемый на основе многофигурной пьесы. Как правило, состоит из двух и более актов, требует значительного объема художественного оформления и показывается на основной сценической площадке театра;

2) спектакль малой формы, создаваемый на основе пьесы с небольшим числом действующих лиц. Как правило, показывается на дополнительной (камерной) площадке театра и не требует значительного объема художественного оформления.
Вновь созданные спектакли должны удовлетворять духовные потребности граждан области в сценическом искусстве.

Вновь созданный спектакль должен быть включен в репертуар театра.
Дата и время начала премьерного показа созданного спектакля должны быть объявлены не позднее тридцати дней до премьерного показа спектакля.

Специальное оборудование, задействованное в создании спектаклей, приборы и аппаратура должны использоваться строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержаться в технически исправном состоянии и систематически проверяться. 

Здание и помещения, предоставляемые для создания спектаклей, должны соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда, иным требованиям законодательства Российской Федерации, быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество работы.
Помещения, предоставляемые для создания спектаклей,  должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью, средствами пожарной и охранной сигнализаций, необходимым оборудованием, аппаратурой, приборами, а также другими техническими средствами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество выполнения работ по созданию спектаклей. 

17. Качество работ по организации показа спектаклей
Работа по организации показа спектаклей должна производиться путем качественного осуществления информационно-рекламной деятельности, направленной на широкое оповещение населения  о предоставляемых государственных услугах по показу спектаклей,  исполняемых силами театра. 

Работа по организации показа спектаклей включает в себя работы по привлечению внимания к постановкам, которое производится через предоставление потребителям точной и своевременной информации.

Продвижение информации о новых пьесах и спектаклях должно содействовать созданию предпочтений у зрителей.
Целью государственных работ по организации показа спектаклей должно являться формирование и поддержание устойчивой потребности населения в театральном продукте.

Государственная работа по организации показа спектаклей должна выполнять функцию коммуникации между театрами и населением, которая реализуется посредством устоявшихся практик создания и трансляции целевым аудиториям маркетинговой информации - рекламных сообщений.
Результатом выполнения работ должна являться удовлетворенность населения в предоставленной информации о количестве и качестве организованных мероприятий.
Количество оборудования, предназначенного для проведения работ по организации показа спектаклей, рассчитывается исходя из количества пользователей и сотрудников. Оборудование и программное сопровождение информационных систем в театральных учреждениях  должны регулярно обновляться в соответствии с требованиями информационных и телекоммуникационных технологий. 
18. Качество услуг по показу концертов и концертных программ (сборный концерт; оркестр (большой состав); камерный оркестр; камерный ансамбль; сольный концерт) (на стационаре; на выезде; на гастролях)
Профессиональное концертное учреждение осуществляет организацию концертной деятельности коллективов и исполнителей на территории области, направленную в первую очередь на пропаганду лучших образцов отечественной и мировой культуры.

Гастрольная деятельность профессиональных базовых концертных коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня граждан области, пропаганде достижений профессионального искусства Кировской области.
Для решения основных задач, стоящих перед концертными организациями, необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов.

Качество услуг, связанных с организацией отдыха и досуга граждан в концертном учреждении, предусматривает наличие комфортных условий. Для этого в учреждениях должно быть необходимое освещение, вентиляция.

Работники концертного учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь гражданам во всех интересующих их вопросах.

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

Помещение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых гражданам услуг по показу концертов и концертных программ.

19. Качество работ по созданию концертов и концертных программ (сборный концерт; оркестр (большой состав); камерный оркестр; камерный ансамбль; сольный концерт)
Работа по созданию концертов и концертных программ ведется в целях формирования и удовлетворения потребностей населения в сценическом искусстве.
Учреждение, выполняющее работы по созданию концертов и концертных программ, должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.
Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для исполнения возложенных на него обязанностей по выполнению работ по созданию концертов и концертных программ.
Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение к получателям услуг.

Работы по созданию концертов и концертных программ должны выполняться в полном объеме в соответствии с требованиями регламента и запросами населения.
Работы по созданию концертов и концертных программ должны производиться исходя из учета лучших образцов отечественного и мирового профессионального исполнительского искусства.
Дата и время начала вновь созданного концерта или концертной программы должны быть объявлены учреждением не позднее 30 дней до показа концерта.
Специальное оборудование, задействованное в создании концертов и концертных программ, приборы и аппаратура должны использоваться строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержаться в технически исправном состоянии и систематически проверяться. 

Здание и помещения, предоставляемые для создания концертов и концертных программ, должны соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда, иным требованиям законодательства Российской Федерации, быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество работы.
Помещения, предоставляемые для создания концертов и концертных программ, должны быть обеспечены средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью, средствами пожарной и охранной сигнализаций, необходимым оборудованием, аппаратурой, приборами, а также другими техническими средствами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество выполнения работ по созданию концертов и концертных программ. 

20. Качество работ по организации показа концертов и концертных программ

Работа по организации показа концертов и концертных программ должна производиться путем качественного осуществления информационно-рекламной деятельности, направленной на широкое оповещение населения  о предоставляемых государственных услугах по показу концертов и концертных программ,  исполняемых силами концертного учреждения. 

Работа по организации показа концертов и концертных программ включает в себя работы по привлечению внимания к концертам и концертным программам, которое производится через предоставление потребителям точной и своевременной информации.

Продвижение информации о новых концертах и концертных программах должно содействовать созданию предпочтений у зрителей.
Целью государственных работ по организации показа концертов и концертных программ должно являться формирование и поддержание устойчивой потребности населения в театральном продукте.

Государственная работа по организации показа концертов и концертных программ должна выполнять функцию коммуникации между концертным учреждением и населением, которая реализуется посредством устоявшихся практик создания и трансляции целевым аудиториям маркетинговой информации - рекламных сообщений.
Результатом выполнения работ должна являться удовлетворенность населения в предоставленной информации о количестве и качестве организованных мероприятий.
Количество оборудования, предназначенного для проведения работ по организации показа концертов и концертных программ, рассчитывается исходя из количества пользователей и сотрудников. Оборудование и программное сопровождение информационных систем в концертном учреждении  должны регулярно обновляться в соответствии с требованиями информационных и телекоммуникационных технологий. 
21. Качество услуг по реализации основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования (программ подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования; программ подготовки специалистов среднего звена на базе среднего общего образования)
Профессиональные образовательные организации сферы культуры и искусства:

удовлетворяют потребности личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии посредством получения среднего профессионального образования;

удовлетворяют потребности общества в специалистах со средним профессиональным образованием;

формируют у обучающихся гражданскую позицию и трудолюбие, развивают ответственность, самостоятельность и творческую активность;

сохраняют и преумножают нравственные и культурные ценности общества.

Качество услуг по реализации основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования (программ подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования; программ подготовки специалистов среднего звена на базе среднего общего образования) по профилю отрасли культуры и искусства определяется следующими позициями:

деятельность образовательной организации по реализации основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования должна быть подтверждена лицензией и государственной аккредитацией;

соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил, требований пожарной и антитеррористической безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда;

деятельность образовательной организации базируется на основной профессиональной образовательной программе с обязательным методическим обеспечением, прошедшей независимую экспертизу и включающей в себя требования государственного образовательного стандарта с учетом федерального, национально-регионального компонента, факультативной части;

наличие аттестованных углубленных профессиональных программ, обеспечивающих повышенный уровень квалификации (для колледжей);

деятельность образовательной организации основывается на концепции развития учебного заведения, формирующей имидж и образовательную политику образовательной организации;

реализация основной профессиональной образовательной программы по направлениям (специальностям) должна обеспечивать выполнение студентом лабораторных и практических работ, включая практические задания с использованием персональных компьютеров и специального оборудования;

реализация основной профессиональной образовательной программы по направлениям (специальностям) должна обеспечивать доступ каждого обучающегося к информационным ресурсам (библиотечным фондам, компьютерным базам данных и др.), по содержанию соответствующим полному перечню дисциплин основной профессиональной образовательной программы, наличие учебников, учебно-методических, методических пособий, аудио-, видео- и мультимедийного материала;

профессиональная образовательная организация должна иметь высокий рейтинг по итогам государственной аттестации;

профессиональная образовательная организация должна иметь инфраструктуру, позволяющую обеспечить режим труда, отдыха, питания студентов;

наличие специального оборудования, аппаратуры и приборов (звукотехническое  и световое оборудование, музыкальные инструменты, мольберты,  компьютерная техника с лицензионным программным обеспечением, средства копирования документов, презентационное оборудование, средства телефонной, факсимильной и электронной связи и др.), отвечающих требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающих надлежащее качество оказания работы;

здание (помещение) профессиональной образовательной организации должно располагаться с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности; 

в профессиональной образовательной организации должны быть созданы условия для развития творческих способностей студентов через участие в конкурсах, олимпиадах, фестивалях и т.д.;

профессиональная образовательная организация должна иметь систему повышения квалификации профессиональных работников, позволяющую раскрыть творческий потенциал участников образовательного процесса;

профессиональная образовательная организация должна иметь договоры о социальном партнерстве и обучать специалистов по заказам работодателей;

профессиональная образовательная организация должна обеспечить планирование, организацию и проведение производственной (профессиональной) практики;

профессиональная образовательная организация должна осуществить подготовку конкурентоспособных выпускников, обладающих профессиональной, научной, информационной грамотностью, подготовленных к освоению основной профессиональной образовательной программы высшего профессионального образования;

информирование потребителей услуги осуществляется:

 - через интернет-сайт учреждения;

 - посредством размещения информации на информационных стендах в здании (помещении) учреждения;

 - посредством информационной рассылки по федеральной и (или) электронной почте;

 - на основании письменного запроса, отправленного по федеральной и (или) электронной почте;

 - по телефону;

-  при личном посещении учреждения.

На интернет-сайте образовательной организации размещается информация в соответствии с нормативно-правовыми актами об утверждении требований к содержанию и форме предоставления информации о деятельности образовательной организаций в сети "Интернет";
качественная подготовка специалистов среднего звена связана с существованием определенного контингента студентов, которые совершенствуют свою профессиональную подготовку в учебно-исполнительских коллективах (оркестры, ансамбли, хоры).
22. Качество услуг по реализации дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств
Организации дополнительного образования удовлетворяют разнообразные познавательные интересы личности ребенка в свободном выборе предмета деятельности, профиля программы и времени ее освоения, педагога и образовательной организации, создавая при этом равные «стартовые» возможности каждому ребенку, чутко реагируя на возросшие потребности детей и их родителей, оказывая помощь и поддержку одаренным и талантливым учащимся, поднимая их на качественно новый уровень индивидуального развития. Данные образовательные организации являются организационно-методическими центрами по развитию дополнительного образования детей.

Качество услуг по реализации дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств может быть определено следующими позициями:

наличие у учреждения необходимых учредительных и разрешительных документов(лицензии и аккредитации), локальных актов для осуществления образовательной деятельности;  

соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил, требований пожарной и антитеррористической безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда;

наличие основной учебной программы и рекомендаций по созданию программы деятельности образовательной организации дополнительного образования с методическим обеспечением, прошедшим независимую экспертизу;

наличие авторских рабочих программ по специальностям и методических рекомендаций, обеспечивающих повышенный уровень квалификации;

привлечение лучших педагогических кадров, начиная с подготовительного курса музыкально-эстетического воспитания;

осуществление целевой предпрофессиональной музыкальной подготовки одаренных детей;

наличие концепции развития образовательной организации, формирующей ее имидж и образовательную политику;

развитие творческих и интеллектуальных способностей детей, художественного и музыкального образования осуществляется при создании условий для самореализации, самопознания и самоопределения личности ребенка;

реализация дополнительной образовательной программы по специальностям должна формировать умение и желание самостоятельно, цельно знакомиться с произведениями искусства, а также обеспечивать выполнение учащимися разнообразных практических творческих заданий;

реализация дополнительной образовательной программы по специальностям должна обеспечивать доступ каждого обучающегося к информационным ресурсам (библиотечным фондам, фонотеке и др.), наличие учебников, учебно-методических пособий, аудио-, видео- и мультимедийного материала и по своему содержанию соответствовать полному перечню дисциплин дополнительной образовательной программы;

образовательная организация дополнительного образования должна иметь высокий рейтинг по итоговой государственной аттестации;

в образовательной организации дополнительного образования должны быть созданы условия «ситуации успеха» для каждого учащегося через участие в конкурсах, фестивалях и других творческих мероприятиях разного уровня;

информирование потребителей услуги осуществляется:

 - через интернет-сайт учреждения;

 - посредством размещения информации на информационных стендах в здании (помещении) учреждения;

 - посредством информационной рассылки по федеральной и (или) электронной почте;

 - на основании письменного запроса, отправленного по федеральной и (или) электронной почте;

 - по телефону;

-  при личном посещении учреждения.

На интернет-сайте образовательной организации размещается информация в соответствии с нормативно-правовыми актами об утверждении требований к содержанию и форме предоставления информации о деятельности образовательной организаций в сети «Интернет»;
образовательная организация дополнительного образования осуществляет мотивированное образование личностно-деятельного характера в парадигме развивающего образования за рамками основного образования, создавая условия для самореализации ребенка в творческой и интеллектуальной деятельности, личностного профессионального самоопределения, воспитания и гражданского становления подрастающего поколения.
23. Качество услуг по реализации дополнительных профессиональных образовательных программ повышения квалификации
Качественное оказание услуг, связанных с образованием работников отрасли, должно обеспечивать дальнейшее повышение их профессионального уровня, преумножение профессиональных возможностей, обновление теоретических и практических знаний специалистов в связи с повышением требований к уровню квалификации и необходимостью освоения современных методов решения профессиональных задач.

В соответствии с законодательством Российской Федерации услуги должны оказываться по необходимости, но не реже одного раза в 5 лет, качественно, с учетом составления и обновления содержания образовательных программ, учебно-тематических планов и в связи с потребностью текущего периода.

К сотрудничеству должны привлекаться преподаватели высшей категории, имеющие почетные звания и ученую степень. Это способствует повышению творческой активности личности, расширению общего и культурного кругозора, сферы общения работников отрасли, мобилизации интеллектуальных ресурсов.

Работники отрасли должны быть своевременно обеспечены информацией о категориях обучающихся специалистов отрасли в текущем году.

Качество услуг по реализации дополнительных профессиональных образовательных программ повышения квалификации может быть определено следующими позициями:

наличие у учреждения необходимых учредительных и разрешительных документов, локальных актов для осуществления своей деятельности;

соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил, требований пожарной и антитеррористической безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда; 

принятие внутренних документов, регламентирующих порядок оказания услуги, в случаях, установленных законодательством.

наличие специального оборудования, аппаратуры и приборов (звукотехническое оборудование, компьютерная техника с лицензионным программным обеспечением, средства копирования документов, презентационное оборудование, средства телефонной, факсимильной и электронной связи и др.), отвечающих требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающих надлежащее качество оказания работы;

здание (помещение) учреждения должно располагаться с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности; 

ежедневный режим работы структурных подразделений и персонала устанавливается учреждением самостоятельно;

работники учреждения должны иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей;  

информация о проводимых мероприятиях в рамках государственной услуги в обязательном порядке должна содержать сведения:

- наименование вышестоящего органа исполнительной власти;

- наименование учреждения, предоставляющего государственную услугу;

- о дате, времени начала мероприятия;

- телефон для справок и консультаций.

Информирование потребителей услуги осуществляется:

 - через интернет-сайт учреждения;

 - посредством размещения информации на информационных стендах в здании (помещении) учреждения;

 - посредством информационной рассылки по федеральной и (или) электронной почте;

 - на основании письменного запроса, отправленного по федеральной и (или) электронной почте;

 - по телефону;

-  при личном посещении учреждения.

На интернет-сайте учреждения размещается информация в соответствии с 

нормативно-правовыми актами об утверждении требований к содержанию и форме предоставления информации о деятельности организаций в сети «Интернет».
Услуги должны предоставляться в соответствии с психолого-педагогическими требованиями: максимально вежливо, внимательно, терпеливо, с учетом индивидуальных особенностей характера преподавателей и слушателей.
24. Качество работ по предоставлению консультационных и методических услуг
Работа оказывается в целях оказания консультационной и методической поддержки образовательным учреждениям в области культуры и искусства, учреждениям культуры, их руководителям и сотрудникам.

Качество работы по предоставлению консультационных и методических услуг дополнительного образования детям по профилю отрасли культуры и искусства может быть определено следующими позициями:

наличие у учреждения необходимых учредительных и разрешительных документов, локальных актов для осуществления своей деятельности;

соблюдение действующих санитарно-гигиенических норм и правил, требований пожарной и антитеррористической безопасности, соблюдение общественного порядка, безопасности труда; 

принятие внутренних документов, регламентирующих порядок осуществления работы, в случаях, установленных законодательством; 

наличие специального оборудования, аппаратуры и приборов (звукотехническое оборудование, компьютерная техника с лицензионным программным обеспечением, средства копирования документов, презентационное оборудование, средства телефонной, факсимильной и электронной связи и др.), отвечающих требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающих надлежащее качество оказания работы;

здание (помещение) учреждения должно располагаться с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности; 

ежедневный режим работы структурных подразделений и персонала устанавливается учреждением самостоятельно;

работники учреждения должны иметь образование, квалификацию, профессиональную подготовку, знания и опыт, необходимый для выполнения возложенных на них обязанностей;  

информация о проводимых мероприятиях в рамках государственной работы в обязательном порядке должна содержать сведения:

- наименование вышестоящего органа исполнительной власти;

- наименование учреждения, предоставляющего государственную услугу;

- о дате, времени начала мероприятия;

- телефон для справок и консультаций.

Информирование потребителей услуги (работы) осуществляется:

 - через интернет-сайт учреждения;

 - посредством размещения информации на информационных стендах в здании (помещении) учреждения;

 - посредством информационной рассылки по федеральной и (или) электронной почте;

 - на основании письменного запроса, отправленного по федеральной и (или) электронной почте;

 - по телефону;

-  при личном посещении учреждения.

На интернет-сайте учреждения размещается информация в соответствии с 

нормативно-правовыми актами об утверждении требований к содержанию и форме предоставления информации о деятельности организаций в сети «Интернет».
Работа должна предоставляться в соответствии с психолого-педагогическими требованиями: максимально вежливо, внимательно, терпеливо.
25. Качество оказания информационных услуг 
на основе архивных документов
Удовлетворение информационных потребностей граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений должно осуществляться путем обеспечения открытой и общедоступной документной информацией по документам государственных архивов.

Пользователи могут получить информацию по вопросам предоставления услуг по телефонам государственных архивов, путем направления письменного обращения почтой (в том числе электронной) или передачи его непосредственно в государственные архивы, при личном обращении, на официальных сайтах государственных архивов в сети «Интернет».

Оказание государственной услуги предусматривает обеспечение условий пребывания получателей государственной услуги во время посещения государственных архивов, имеющих в наличии разрешения органов государственного пожарного надзора на эксплуатацию зданий и помещений (содержание помещений, обеспечение пожарной безопасности и охраны общественного порядка).
Помещения общего пользования, используемые при оказании государственной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий общественных учреждений, а также требованиям пожарной безопасности. 
Указанные помещения оборудуются источниками естественного и искусственного освещения, системами отопления и вентиляции, противопожарными системами и оборудованием, посадочными местами для ожидания приема на получение государственной услуги в количестве, достаточном для всех ожидающих в очереди, местом для заполнения заявлений (запросов) на предоставление документальной информации (такое место обеспечивается письменными принадлежностями, бланками и образцами заполнения заявлений (запросов)).

В здании, в котором происходит оказание государственной услуги, должна обеспечиваться охрана общественного порядка. Лица, оказывающие государственную услугу, должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей, связанные с нарушениями общественного порядка. В случае возникновения чрезвычайной ситуации должна быть обеспечена эвакуация всех посетителей.
Требования к специалистам государственных архивов, предоставляющих услуги, устанавливаются локальными нормативными актами государственных архивов.
Оказание информационных услуг на основе архивных документов включает в себя:
удовлетворение потребностей граждан в социально значимой документной информации путем исполнения государственными архивами запросов граждан, связанных с защитой их конституционных прав, в порядке и в сроки, установленные федеральным законодательством;

предоставление информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических обзоров архивных документов и иной документальной информации на основе архивных документов, находящихся на государственном хранении, за исключением документов, предоставление которых запрещено или ограничено законодательством Российской Федерации. 
Государственная услуга оказывается по заявлению (запросу) получателя государственной услуги на предоставление документальной информации. Заявление (запрос) может быть представлено лично получателем государственной услуги  или через лицо, представляющее интересы получателя государственной услуги (при предъявлении документов, подтверждающих его полномочия), а также направлено посредством почтового сообщения или электронной почты.

Формирование у пользователя потребности в документной информации должно обеспечиваться информированием пользователей о составе и содержании документов государственных архивов, в том числе с использованием сети «Интернет».

Поиск и предоставление документальной информации осуществляются в порядке и на условиях, установленных законодательством в сфере архивного дела. По требованию получателя государственной услуги ему оказывается содействие в формировании запроса на поиск документальной информации.
Предоставление документальной информации должно осуществляться в законодательно установленные сроки, продление сроков исполнения запросов оформляется в установленном порядке.

26. Качество услуг по обеспечению доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним 
Услуги по обеспечению доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним включают в себя предоставление пользователям в читальных залах государственных архивов подлинников и (или) копий необходимых документов (в том числе в электронном виде) при наличии в государственных архивах запрашиваемых сведений и предоставление справочно-поисковых средств к архивным документам (в том числе с использованием сети «Интернет»).
Условия доступа к архивным документам, находящимся в частной собственности, за исключением архивных документов, доступ к которым регламентируется законодательством Российской Федерации, устанавливаются собственником или владельцем архивных документов.
Ограничивается доступ к архивным документам, независимо от их форм собственности, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также к подлинникам особо ценных документов, в том числе уникальных документов, и документам Архивного фонда Российской Федерации, признанным  находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии. 
Ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, устанавливается на срок 75 лет со дня создания указанных документов. С письменного разрешения гражданина, а после его смерти с письменного разрешения наследников данного гражданина ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, может быть отменено ранее, чем через 75 лет со дня создания указанных документов.

Основанием для предоставления услуги является личное заявление пользователя или официальное письмо направившей его организации, в которых указываются фамилия, имя, отчество пользователя, должность, ученое звание, ученая степень, тема, хронологические рамки и цель исследования. 

Пользователи обязаны ознакомиться и соблюдать утвержденный порядок использования архивных документов в государственном архиве, заполнить анкету установленного образца и предъявить паспорт сотруднику читального зала для идентификации личности.

Разрешение на работу в читальном зале дается руководителем архива или уполномоченным им лицом на срок не более одного года с одновременным оформлением пропуска в читальный зал  и заведением личного дела в установленном порядке. Срок работы в читальном зале может быть продлен руководством архива по заявлению пользователя.

Сотрудник читального зала государственного архива обязан разъяснить пользователю состав документов и научно-справочного аппарата (в том числе автоматизированного) государственного архива  в соответствии с темой и целью исследования, выдать бланк заказа (требования) и объяснить порядок заполнения. На основании заказа (требования) пользователю предоставляются архивные документы в установленном порядке и в установленные сроки.

27. Качество работ по комплектованию архивными документами

Выполнение работы по комплектованию архивными документами осуществляется путем приема на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации от организаций и граждан – источников комплектования архивов и других архивных документов, подлежащих приему на хранение в государственные архивы в соответствии с действующим законодательством.
Для выполнения работы организация – источник комплектования и/или гражданин представляет в государственный архив письменное обращение:
о включении в список источников комплектования государственного архива;

о приеме документов на постоянное хранение в государственный архив;

о приеме документов по личному составу на хранение в государственный архив от ликвидационной комиссии (ликвидатора) или конкурсного управляющего ликвидирующейся организации;

о приеме документов личного происхождения;

о проведении консультаций для делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций – источников комплектования государственных архивов.
Срок исполнения обращения организации – источника комплектования, гражданина не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса в государственных архивах. В исключительных случаях руководители государственных архивов, либо уполномоченные на то лица вправе продлить срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней с письменным объяснением задержки исполнения срока запроса.
Государственные архивы, принимающие на хранение документы Архивного фонда Российской Федерации, ведут списки организаций – источников комплектования по установленной форме. Государственные органы и органы местного самоуправления включаются в списки источников комплектования государственных и муниципальных архивов в обязательном порядке. Источниками комплектования архива выступают также организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации.

Негосударственные организации, а также граждане включаются в списки источников комплектования архива на основании договора.

Документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются на хранение государственными архивами от организаций – источников комплектования по истечении сроков их временного хранения в организациях, которые установлены законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации могут быть продлены по просьбе источников комплектования государственных архивов при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у государственных архивов возможности для приема указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в негосударственных организациях определяются в договоре между государственными архивами и собственником или владельцем указанных документов.

Прием документов Архивного фонда Российской Федерации от источников комплектования осуществляется государственными архивами в соответствии с планами – графиками, которые утверждаются руководителями государственных архивов по согласованию с источниками комплектования. Внеплановый прием документов Архивного фонда Российской Федерации, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации источника комплектования или в случае угрозы сохранности архивных документов.

По просьбе источников комплектования и при наличии свободных площадей государственные архивы могут осуществлять досрочный прием документов Архивного фонда Российской Федерации, а также временное хранение архивных документов на основе договора.
Архивные документы принимаются в государственный архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные документы и уникальные документы. 

Документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются в государственный архив по утвержденным ЭПК описям дел, документов; документы по личному составу - по согласованным ЭПК описям дел, документов; архивные документы с не истекшими сроками временного хранения - по сдаточным описям.

Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение по установленным формам.
28. Качество работ по обеспечению сохранности и учету 

архивных документов

Выполнение работ по обеспечению сохранности и учету архивных документов являются основными направлениями деятельности государственных архивов, в рамках которых осуществляется:

организация хранения архивных документов путем создания нормативных противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание архивных документов в оптимальном физическом состоянии;

осуществление мер по улучшению физического состояния документов, их реставрации, консервации; картонированию документов, упаковке аудиовизуальных и электронных документов;

проведение физико-химической, технической и санитарно-гигиенической обработки архивных документов;

выявление уникальных и особо ценных архивных документов;

создание и прием на хранение страховых копий на особо ценные архивные документы и копий фонда пользования; хранение страховых копий на особо ценные архивные документы и копий фонда пользования;

проведение проверки наличия и состояния архивных документов, страхового фонда; организация розыска необнаруженных документов;

определение количества и состава документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственном архиве в установленных единицах учета и отражение этого количества и состава в учетных документах;

учет поступления и выбытия архивных документов на основании установленных актов;

учет изменений в составе архивных документов по результатам проведения отдельных видов архивных работ;

учет уникальных и особо ценных документов.
Государственные архивы осуществляют свою деятельность при наличии разрешения органов государственного пожарного надзора на эксплуатацию зданий и помещений, в которых выполняется работа.
Государственные архивы размещаются в специально построенном или приспособленном для хранения архивных документов здании или отдельных помещениях здания. Пригодность месторасположения архива определяется с учетом заключений службы пожарной охраны и службы в сфере санитарно-эпидемиологического благополучия о степени загрязненности воздуха.

Архивохранилище должно быть максимально удалено от лабораторных, производственных, бытовых помещений архива и не иметь общих с ними вентиляционных каналов. Архивохранилище отделяется от соседних помещений архива несгораемыми стенами и перекрытиями с пределами огнестойкости не менее двух часов. В архивохранилище не допускается прокладка труб водоснабжения и канализации, технологические или бытовые выводы воды. Архивохранилище должно иметь естественную или искусственную вентиляцию и оборудуется стационарными или передвижными металлическими стеллажами. 
В целях соблюдения  единого порядка государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации в государственных архивах должен быть в наличии обязательный комплекс учётных документов и формироваться комплекс вспомогательных учетных документов. Ведение государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации в государственных архивах должно также осуществляться в автоматизированном режиме.
Требования к специалистам государственных архивов, выполняющим работы, устанавливаются локальными нормативными актами государственных архивов.

29. Качество работ по научному описанию архивных документов 
и созданию справочно-поисковых средств к ним

Для обеспечения доступа к архивным документам государственные архивы предоставляют пользователю справочно-поисковые средства к ним (совокупность описаний архивных документов, представленных в архивных справочниках, предназначенных для поиска архивных документов и содержащейся в них документной информации).
Выполнение работы по научному описанию архивных документов и созданию справочно-поисковых средств в государственных архивах осуществляется в установленном порядке и включает в себя:

организацию описания архивных документов (на уровне архивного фонда, единицы хранения/единицы учета и архивного документа, в том числе в электронном виде), 
ведение обязательных архивных справочников (опись дел, документов; путеводитель; систематический каталог) и дополнительных архивных справочников (указатель, обзор); 
усовершенствование описей дел в целях повышения их информативности;

переработку описей дел (проводится при необходимости).

Работы по описанию архивных документов в государственных архивах проводятся на государственном языке Российской Федерации и могут дополнительно проводиться на языках субъектов Российской Федерации и языках меньшинств.

Описание архивных документов (создание информации для архивных справочников) осуществляется в установленном порядке на трех уровнях: архивный фонд, единица хранения/единица учета, архивный документ.

Архивные справочники ведутся в архиве в целях обеспечения возможности оперативного и многоаспектного поиска и предоставления документной информации пользователям. Государственные архивы могут осуществлять ведение научно-справочного аппарата в автоматизированном режиме.

В необходимых случаях государственные архивы организуют усовершенствование и переработку описей дел, документов. В рамках усовершенствования описей дел уточняются заголовки единиц хранения/единиц учета, составляется необходимый справочный аппарат к описи. При переработке описи осуществляется изучение единиц хранения с проведением экспертизы их ценности и уточнением фондовой принадлежности; уточняются или составляются заголовки дел; определяются или уточняются их крайние даты, дела пересистематизируются по новой схеме систематизации, составляется новая опись  и необходимый справочный аппарат к ней, в том числе составляются переводные таблицы архивных шифров.

30. Качество работ по защите сведений, составляющих государственную тайну, других охраняемых законом тайн, содержащихся в архивных документах, и организации в установленном порядке их рассекречивания

Выполнение работы по защите сведений, составляющих государственную тайну, других охраняемых законом тайн, содержащихся в архивных документах, и организации в установленном порядке их рассекречивания осуществляется с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации.

Доступ к указанным архивным документам до утраты ими секретности или конфиденциальности, а также их использование осуществляются в законодательно установленном порядке.

Прием секретных документов от источников комплектования государственных архивов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне по акту и отдельным описям дел, документов.

Руководитель государственного архива организует проведение работы по контролю за сроками секретности архивных документов, имеющих грифы секретности, и информирует руководителей государственных органов, наделенных полномочиями по отнесению сведений к государственной тайне, а также руководителей организаций о наличии в архиве секретных архивных документов со сроками секретности содержащихся в них сведений свыше 30 лет, их составе и объемах.

Запросы пользователей о рассекречивании архивных документов рассматриваются государственным архивом в установленный законодательством срок. Государственные архивы, не уполномоченные рассекречивать запрашиваемые сведения, в месячный срок с момента поступления запроса направляют его в межведомственную экспертную комиссию по рассекречиванию архивных документов, действующую в субъекте Российской Федерации (далее – межведомственная экспертная комиссия), о чем уведомляет пользователя, направившего запрос.
Государственные архивы в установленном порядке предоставляют членам межведомственной экспертной комиссии архивные документы или архивные копии, а также необходимую информацию для изучения и организации рассекречивания.
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