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СТАНДАРТ

КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО повышениЮ квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан

I Общие положения

1.1 Настоящий стандарт качества предоставления государственной услуги по повышению квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан (далее - стандарт) устанавливает обязательные для исполнения основные требования к качеству организации повышения квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан.

1.2 Разработчиком стандарта качества предоставления государственной услуги по повышению квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан является государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Башкирская академия государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан» (далее - ГОУ ВПО «БАГСУ»).

1.3 Термины и определения, применяемые в стандарте:

гражданский служащий - гражданин Российской Федерации, взявший на себя обязательства по прохождению гражданской службы. Гражданский служащий осуществляет профессиональную служебную деятельность на должности гражданской службы в соответствии с актом о назначении на должность и со служебным контрактом и получает денежное содержание за счет средств федерального бюджета или бюджета субъекта Российской Федерации;

должность муниципальной службы - должность в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, которые образуются в соответствии с уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования или лица, замещающего муниципальную должность;

муниципальный служащий - гражданин Российской Федерации, исполняющий в порядке, определённом муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счёт средств местного бюджета;

дополнительное профессиональное образование - образование на базе высшего или среднего профессионального образования, осуществляемое в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего, среднего и дополнительного профессионального образования, а также непосредственно в государственных органах или иных организациях, направленное на непрерывное профессиональное развитие государственных гражданских и муниципальных служащих Российской Федерации;

повышение квалификации гражданских и муниципальных служащих (далее - повышение квалификации) - обновление знаний и совершенствование навыков гражданских  муниципальных служащих, имеющих профессиональное образование, в связи с повышением требований к уровню их квалификации и необходимостью освоения ими новых способов решения профессиональных задач;

государственная услуга  – деятельность органа, оказывающего государственную услугу, выражающаяся   в совершении действий и (или) принятии решений, влекущих  возникновение, изменение или прекращение правоотношений  или возникновение  документированной информации (документа) в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных  на них нормативными правовыми актами обязанностей;

предоставление государственных услуг - действия исполнителей государственных услуг, направленные на удовлетворение потребностей получателей государственных услуг;

получатель (пользователь) государственной услуги – физические и юридические лица, имеющие право на получение государственной услуги;  

орган, оказывающий государственную услугу - орган исполнительной власти области,  орган местного самоуправления, наделенный соответствующими государственными полномочиями; организация, уполномоченная оказывать государственную услугу  на основании правового акта или договора о выполнении работ или оказании услуг для государственных нужд;

стандарт качества предоставления государственной услуги - обязательные для исполнения правила, устанавливающие в интересах получателя государственной услуги требования к оказанию услуги, включающие количественные и качественные характеристики предоставления данной услуги.

1.4 Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления государственных услуг:

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

Федеральный закон от 22 августа 1996 № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском образовании»;

Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2005 г. № 679
«О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации  от 14 февраля 2008 года № 71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Приказ Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 18.06.1997 № 1221 «Об утверждении требований к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ»; 

Постановление Госкомвуза РФ от 27 декабря 1995 г. № 13 «Об утверждении форм документов государственного образца о повышении квалификации и профессиональной переподготовке специалистов и требований к документам»;

Закон Республики Башкортостан от 29 октября 1992 № ВС-13/32 «Об образовании»; 

Закон Республики Башкортостан от 18 июля 2005 № 206-з «О государственной гражданской службе Республики Башкортостан»;

Закон Республики Башкортостан от 16 июля 2007 № 453-з «О муниципальной службе в Республике Башкортостан»;

Указ Президента Республики Башкортостан  от 11 июля 1995 № УП-407 «Об организации переподготовки и повышения квалификации работников органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан в Башкирской академии государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан»; 

Распоряжение Президента Республики Башкортостан от 22 октября 2001 № РП-63 «Об утверждении Положения об итоговой аттестации государственных и муниципальных служащих в Башкирской академии государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации;

Устав  государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Башкирская академия государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан».

1.5 Основные факторы, определяющие качество предоставления государственной услуги:

наличие и состояние документов, регламентирующих деятельность учреждения;

условия размещения и режим работы;

требования к материально-техническому обеспечению оказания государственной услуги;

укомплектованность кадрами и уровень их квалификации;

информационное сопровождение деятельности по предоставлению государственных услуг;

технология оказания услуги;

наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, а также за соблюдением соответствия качества фактически предоставляемой услуги настоящему стандарту качества.

II Требования к качеству оказания государственных услуг

2.1 Государственная услуга заключается в повышении квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан.

Государственная услуга предоставляется государственным образовательным учреждением высшего профессионального образования «Башкирская академия государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан» (далее - ГОУ ВПО «БАГСУ») и осуществляется через структурное подразделение — факультет профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих (далее - уполномоченное подразделение).

Единица измерения государственной услуги - количество слушателей, прошедших обучение.

2.2 Повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан проводится по заявкам органов государственной власти и органов местного самоуправления Республики Башкортостан согласно плана подготовки специалистов, утверждаемого в установленном порядке на очередной календарный год. 

Повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.


2.3 Получателями государственной услуги являются государственные служащие Республики Башкортостан, должностные лица органов местного самоуправления и муниципальные служащие Республики Башкортостан.

2.4 Документами, регламентирующими деятельность ГОУ ВПО «БАГСУ», являются:

устав;

свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;

свидетельство о постановке на учёт юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

лицензия на право осуществления образовательной деятельности;

правила внутреннего трудового распорядка;

штатное расписание;

должностные инструкции;

инструкция по охране труда и технике безопасности;

инструкция по пожарной безопасности;

коллективный договор;

план на подготовку специалистов по программам повышения квалификации  государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан;

учебные планы и другие локальные акты.

2.5 Условия размещения и режим работы ГОУ ВПО «БАГСУ». Требования к материально-техническому обеспечению оказания государственной услуги.

2.5.1 График работы ГОУ ВПО «БАГСУ» устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и специфики оказания конкретных услуг.

Прием (обучение) осуществляется ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней.

2.5.2 Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором предоставляется государственная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

На стоянке должно быть не менее 10 машиномест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.5.3 Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения.

2.5.4 Требования к оборудованию помещений, в которых предоставляется государственная услуга.

Выбор помещения, в котором планируется предоставление государственной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.5.5 Требования к оборудованию мест ожидания.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673).

Присутственные места оборудуются:

а) системой кондиционирования воздуха;

б) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

в) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

г) системой охраны.

2.5.6 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.5.7 Требования к местам для ожидания заявителей.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих.

Места ожидания в очереди на предоставление государственной услуги могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.5.8 Требования к местам для приема заявителей.

Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется сотрудником факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих, ответственным за предоставление государственной услуги.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление государственной услуги;

в) режима работы.

Рабочие места оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление государственной услуги, обеспечиваются доступом в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения). Должностным лицам, предоставляющим государственную услугу, выдается бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

При организации рабочих мест для сотрудников факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.6 Требования к уровню кадрового обеспечения оказания государственной услуги.

ГОУ ВПО «БАГСУ» должно располагать необходимым числом специалистов для оказания государственной услуги в соответствии со штатным расписанием.

Наименование должностей или профессий сотрудников ГОУ ВПО «БАГСУ» и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих и Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих.

Функциональные обязанности и права сотрудников должны быть изложены в должностных инструкциях, разработанных исходя из требований законодательства с учетом специфики работы учреждения и утвержденных ректором ГОУ ВПО «БАГСУ».

Сотрудники ГОУ ВПО «БАГСУ» должны:

иметь профессиональную подготовку и соответствовать квалификационным требованиям, установленным для данной профессии;

знать и соблюдать законы, иные нормативные правовые акты, касающиеся профессиональной деятельности, а также должностные инструкции, правила внутреннего распорядка, приказы и распоряжения ректора, проректоров;

перед поступлением на работу проходить инструктаж в целях ознакомления с правилами внутреннего распорядка и организацией работы учреждения;

знать и соблюдать санитарно-гигиенические нормы и правила;

знать и соблюдать правила эксплуатации оборудования, приборов и аппаратуры, а также правила техники безопасности, охраны труда, противопожарной безопасности;

при поступлении на работу проходить обязательный предварительный медицинский осмотр, а в период работы - периодические медицинские осмотры;

соблюдать профессиональную этику.

При оказании государственной услуги сотрудники ГОУ ВПО «БАГСУ» должны проявлять к получателям услуги чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

2.7 Требования к уровню информационного обеспечения.

2.7.1 Информация, предоставляемая заказчикам по оказанию государственной услуги, является открытой и общедоступной.

2.7.2 Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в уполномоченное подразделение ГОУ ВПО «БАГСУ» по телефону, лично, в письменном виде почтой, через интернет-сайт ГОУ ВПО «БАГСУ».

2.7.3 Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

оперативность и достоверность предоставляемой информации; полнота и четкость в изложении информации;

наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность ее получения.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

2.7.4 Информирование производится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.7.5 Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещениях ГОУ ВПО «БАГСУ» с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном интернет-сайте ГОУ ВПО «БАГСУ».

Информационные стенды оборудуются в помещение ГОУ ВПО «БАГСУ». На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

график работы уполномоченного подразделения ГОУ ВПО «БАГСУ», ответственного за предоставление государственной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги и режим приема ими заявителей;

номера телефонов соответствующего подразделения, предоставляющего государственную услугу;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок – схема и (или) краткое описание правил предоставления государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

таблица сроков предоставления государственной услуги;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги;

порядок обжалования действий (или бездействия) лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

полный почтовый адрес ГОУ ВПО «БАГСУ»;

адрес официального интернет-сайта ГОУ ВПО «БАГСУ»;

Тексты материалов оформляются в соответствии с требованиями ГОСТов и нормативных документов, без исправлений и помарок.

2.7.6 При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону и при устных обращениях сотрудники факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих должны отвечать подробно и в вежливой (корректной) форме. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения. 

Должностное лицо обязано сообщить график приема при предоставлении государственной услуги, точный почтовый адрес ГОУ ВПО «БАГСУ» (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы соответствующего подразделения. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности сотрудника факультета профессиональной подготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.7.7 На официальном интернет-сайте ГОУ ВПО «БАГСУ» размещается следующая информация:

полное наименование и полный почтовый адрес ГОУ ВПО «БАГСУ»;

номера телефонов и график работы уполномоченного подразделения ГОУ ВПО «БАГСУ», с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

требования к письменному обращению;

перечень документов, предоставляемых получателями государственной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.7.8 Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте направляется почтой в адрес заявителя или на электронный адрес в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации данного обращения в ГОУ ВПО «БАГСУ».

2.8 Требования к технологии оказания услуги.

2.8.1 Предоставление государственной услуги осуществляется на безвозмездной основе для заявителя.

2.8.2 Заявки на предоставление государственной услуги в предстоящем календарном году направляются органом государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан до 15 мая текущего календарного года в ГОУ ВПО «БАГСУ». 

2.8.3 На основании заявок органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан ГОУ ВПО «БАГСУ» формируется проект плана на подготовку специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) на предстоящий календарный год. Проект плана до 20 июня текущего года направляется для утверждения в  Администрацию Президента Республики Башкортостан. 

2.8.4 Утвержденный план на подготовку специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) доводится до заявителей государственной услуги - органов государственной власти и органов местного самоуправления Республики Башкортостан - не позднее 31 декабря текущего календарного года.

2.8.5 Специалистами факультета профессиональной переподготовки  и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих ГОУ ВПО «БАГСУ» ежемесячно оформляются вызовы на обучение в ГОУ ВПО «БАГСУ», которые направляются в органы государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан в срок за две недели до начала курсов обучения в соответствии с утвержденным планом подготовки специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан).

2.8.6 Кандидаты, направленные на курсы повышения квалификации, представляют сотруднику, ответственному за повышение квалификации:

а) направление, подписанное руководителем направляющего органа государственной власти/местного самоуправления; 

б) заявление;

в) регистрационную карточку слушателя.

2.8.7 Зачисление государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан в ГОУ ВПО «БАГСУ» на курсы повышения квалификации осуществляется на основании приказа, подписанного ректором или проректором ГОУ ВПО «БАГСУ», исполняющего в его отсутствие  обязанности ректора.

2.8.8 Повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан проходит по утвержденным учебным программам в соответствии с графиком учебного процесса. Оценка уровня знаний и умений заявителей проводится по каждому модулю, результаты заносятся в зачетную ведомость аттестации. 

2.8.9 Освоение гражданскими и муниципальными служащими образовательных  программ повышения  квалификации завершается  обязательной  государственной итоговой аттестацией,    предусматривающей    следующие    виды аттестационных испытаний: 

а) по  краткосрочным  программам  повышения  квалификации   - экзамен в форме тестирования; 

б) по  программам  повышения квалификации  объемом  свыше  72 часов - экзамен в форме тестирования и защита итоговой работы. 

2.8.10 Государственная аттестационная комиссия  ГОУ ВПО «БАГСУ» принимает решение о  выдаче документов государственного образца в случае, если слушателем  выполнены требования учебной программы.

По  результатам проведения  обязательной  государственной итоговой аттестации выдаются документы государственного образца: 

удостоверение о   краткосрочном  повышении   квалификации   - гражданским и муниципальным служащим, прошедшим обучение по программам объемом  от 18 до 72 часов; 

свидетельство о   повышении   квалификации   -    гражданским и муниципальным служащим, прошедшим обучение  по программам объемом  от 73 до  144 часов. 

2.8.11 На основании решения  государственной аттестационной комиссии издается приказ об окончании курсов повышения квалификации.

2.8.12  Сотрудник ГОУ ВПО «БАГСУ», ответственный за повышение квалификации, по окончанию программы составляет справку не позднее 7 дней после окончания курсов. На основании справок по итогам календарного года составляется итоговая справка о выполнении утвержденного плана подготовки специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан). 

Итоговая справка составляется не позднее 30 января года, следующего за истекшим календарным годом. 

2.8.13 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги не имеется.

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусматривается.

2.9 Контроль за деятельностью учреждения, предоставляющей государственную услугу.

2.9.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим стандартом качества и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственных услуг.

2.9.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, положений Регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственных услуг.

2.9.3 Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами ГОУ ВПО «БАГСУ», положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями ГОУ ВПО «БАГСУ» и настоящим стандартом качества.

2.9.4 Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги организуются на основании распоряжений руководителя Администрации Президента Республики Башкортостан и приказов ректора  ГОУ ВПО «БАГСУ».

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

2.9.5 Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включается представители Администрации Президента Республики Башкортостан и работники ГОУ ВПО «БАГСУ».

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.9.6 Ответственность сотрудников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

Сотрудник, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за:

1) соблюдение сроков и порядка приема документов;

2) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

3) принятие мер по проверке представленных документов;

4) соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях и настоящим регламентом в соответствии с требованиями законодательства.

2.9.7 Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10 Критерии оценки качества государственной услуги:

степень удовлетворенности потребителей качеством предоставляемой государственной услуги;

процент выполнения учебных программ слушателями; 

степень освоения образовательной программы слушателями;

полнота и качество выполнения процедур, необходимых для предоставления государственной услуги;

соответствие зданий и помещений учреждения санитарно-гигиеническим нормам, правилам противопожарной безопасности и безопасности труда;

полнота, достоверность и доступность информации об учреждении и предоставляемых им государственных услугах.

2.11 Система индикаторов (характеристик) качества услуги включает:

	N п/п
	Индикаторы качества государственной услуги
	Нормативное значение  
индикатора

	1.
	Степень удовлетворенности потребителей качеством предоставляемой государственной услуги                             
	80 %  и более - согласно   данным опроса получателей государственной услуги

	2.
	Процент выполнения учебных программ          
	100 %   

	3.
	Степень освоения образовательной программы
	75 % 

	4.
	Соответствие  зданий  и помещений учреждения  санитарно-гигиеническим нормам, правилам  противопожарной безопасности и безопасности труда  
	Отсутствие предписаний о нарушении санитарно-гигиенических условий, требований пожарной безопасности, охраны труда 

	5. 
	Полнота и качество выполнения процедур, необходимых для предоставления государственной услуги                             
	Отсутствие  жалоб  на качество предоставляемой  государственной услуги       

	6. 
	Полнота, достоверность и доступность информации об учреждении и  предоставляемых  им государственных услугах            
	Наличие  в  учреждении доступных информационных          стендов, содержащих полную и достоверную информацию о государственной услуге                          



