	
	УТВЕРЖДАЮ:

директор  учебно-методического центра повышения квалификации работников культуры и искусства

_____________________О.В. Бакина
« 14 »          апреля                  2015г.​​​​​​​          


ОТЧЕТ
Кировского областного государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр повышения квалификации работников культуры и искусства» 

о проведенном самообследовании в 2015 году
    В соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 № 462 «Об утверждении порядка проведения самообследования образовательной организацией», на основании приказа директора Кировского областного государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр повышения квалификации работников культуры и искусства» (далее – Учреждение) от 18.02.2015 № 37 и в соответствии с утвержденным графиком проведения   самообследования  комиссией  в  составе Барановой О.В., Борисовым В.А., Дегтяренко Е.В., Кондрашиной Н.Л., Пересторониной Н.Н. проведена работа по самообследованию учреждения.
Наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение
Учреждение действует на основании следующих документов:

- устава Кировского областного государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр повышения квалификации работников культуры и искусства», утвержденного решением департамента культуры Кировской области от 30.11.2011 №  395;

- свидетельства о государственной регистрации права оперативного управления на встроенное учрежденческое помещение площадью 114 кв.м. от 13.04.2010    рег. № 43-АВ 380595;

- лицензии на право осуществления образовательной деятельности, выданной департаментом образования Кировской области (серия 43 № 001600, рег. № 0497 от 02.03.2012);

- договора безвозмездного пользования с ГАОУСПО «Кировский областной колледж культуры» о передаче Учреждению в безвозмездное временное пользование недвижимого имущества, находящегося в собственности Кировской области, расположенного по адресу г. Киров, ул. Пугачева, д. 8, общей площадью 100,8 м2. № 1079 от 27.07.2011;

- договора безвозмездного пользования с КОГБОУСПО «Кировский областной колледж музыкального искусства им. И.В. Казенина» о передаче Учреждению в безвозмездное временное пользование помещений, распложенных в здании общежития  по адресу г. Киров, ул. И. Попова, д. 30, общей площадью 75,1 м2     № 1344 от 13.11.2013;

- технического паспорта здания от 09.01.2002; 

-энергетического паспорта потребителя топливно-энергетических ресурсов (рег. № ЭП.003.090-0300-ОБ-02-11), утвержденного приказом Президента СРО НП «Союз энергоаудиторов» от 30.06.2011 № СРО-003/25;

- программы «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности на 2011-2015 годы» (новая редакция), утверждённой приказом директора Учреждения от 30.09.2011 № 111;

- паспорта безопасности (антитеррористической защищенности), утвержденного директором Учреждения 23.07.2014;

- концепции развития учреждения на 2011-2015 годы, утвержденной  директором Учреждения 01.10.2010;

- штатного расписания, утверждённого приказом от 15.12.2014 № 186;

- правил внутреннего трудового распорядка, утверждённых приказом                          от 12.12.2011 № 160;
- положения о порядке проведения аттестации работников учреждения, утверждённого приказом от 28.12.2010 № 114;

- положения об оплате труда работников учебно-методического центра повышения квалификации работников культуры и искусства, утверждённого приказом от 20.02.2014 № 26 (с изм. от 31.03.2014 № 38; от 08.10.2014  № 131);
- учетной политики Учреждения, утвержденной приказом от 15.01.2015 № 7;

- положения о внутреннем финансовом контроле в учреждении, утвержденного приказом от 15.04.2013 № 94;

- положения о порядке контроля за  качеством предоставления государственных услуг, утверждённого приказом  от 31.12.2014 № 197;

- графика проведения контрольных мероприятий за качеством предоставления государственных услуг, утверждённого приказом от 01.12.2014 № 178;

- положения о предоставлении платных услуг, утверждённого приказом                        от 21.01.2014 № 9; 

- положения о правилах оказания платных образовательных услуг, утверждённого приказом от 31.12.2013 № 227;
-  номенклатуры дел Учреждения, утверждённой 17.12.2010;

- положения о научно-методическом совете Учреждения, утверждённого приказом от 30.06.2014 № 87;

- положения о порядке присвоения грифа учебно-методического центра повышения квалификации работников культуры и искусства, утвержденного приказом от 17.12. 2010 № 111;

- положения о Совете директоров детских школ искусств (по видам искусств) Кировской области, утвержденного приказом директора учреждения                             от 07.10.2011 № 114 (в ред. от  25.11.2014 № 169); 
- положения о межрайонном методическом объединении детских школ искусств (по видам искусств) Кировской области, утвержденного приказом директора учреждения от 07.10.2011 № 114 (в ред. от 25.11.2014 № 171);

- положения «О порядке обработки и защите персональных данных в документации», утверждённого приказом от 16.05.2011 № 60;

- плана мероприятий («дорожной карты») Учреждения, направленных на повышение эффективности деятельности учреждения, утвержденного приказом директора от 30.04.2013 № 106 (в ред. от 02.09.2013 № 149/1).

Материально-техническая база Учреждения
Учреждение располагается на втором этаже двухэтажного кирпичного здания, построенного в 1910 году, по адресу: г. Киров, ул. Дрелевского, д.8. Общая площадь здания составляет 815,4 м2., площадь, занимаемая Учреждением, составляет 114 м2. Здание требует капитального ремонта крыши. Проектно-сметная документация имеется.
Для ведения образовательной деятельности Учреждению в безвозмездное пользование передано недвижимое имущество КОГАОУСПО «Вятский колледж культуры» общей площадью 100,8 м2., расположенное по адресу: ул. Пугачева, д.8 (договор безвозмездного пользования от 27.07.2011 № 1079 на неопределенный срок).

Помещение обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания, холодным водоснабжением. Оснащено телефонной связью, имеется Интернет.
В помещении учреждения имеются: кабинет директора, кабинет заместителя директора, кабинет специалистов,  кабинет бухгалтерии.

Учреждение оснащено приборами учета теплоэнергоресурсов и водопотребления: счетчик активной энергии Энергомер СЕ 101 S6 145 М6 (класс точности 1.0) и  водосчётчик «СВК-15».

Сотрудники Учреждения  прикреплены к КОГБУЗ «Областной гериатрический центр». В соответствии с Приказом  Минздравсоцразвития РФ         от 12.04.2011 № 302н «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых производятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры» (в ред. от 15.05.2013 № 296н),  в  рамках реализации пункта 18 данного приказа «Работы в образовательных организациях всех типов и видов»  проводятся ежегодные медицинские осмотры сотрудников Учреждения.

В целях реализации положений Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального  закона Российской Федерации от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда Учреждением выполнен план предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний в части проведения работ по специальной оценки условий труда 8-ти рабочих мест – заведующего учебно-методическим отделом, заведующего хозяйством, методиста, специалиста по учебно-методической работе и секретаря руководителя. По результатам работы 8 (восемь) рабочих мест (в т.ч. 3 (три) аналогичных) соответствуют 2 (второму) классу условий труда. Уровней вредных факторов и опасных условий труда не выявлено, что соответствует гигиеническим нормативам.

В Учреждении соблюдаются правила пожарной безопасности. Сотрудники Учреждения, назначенные приказом ответственными за охрану труда и пожарную безопасность, один раз в три года проходят повышение квалификации в объеме 12 часов по пожарно-техническому минимуму и 40 часов по охране труда (в 2014 году три сотрудника прошли обучение в объеме пожарно-технического минимума и три человека – по охране труда). Со всеми сотрудниками своевременно проводятся инструктажи (1 раз в 6 месяцев). Персонал Учреждения обеспечен средствами индивидуальной защиты - 15 противогазов марки ПГ-5, огнетушителями – огнетушитель углекислотный ОУ-3 в количестве 4 штук, огнетушитель углекислотный ОУ-2 – 2 штуки;
В Учреждении установлена и находится в исправном состоянии пожарно-охранная сигнализация с ППК «Гранд-Магистр 4» с системой локального оповещения и эвакуации при пожаре НПО «АХТУБА». Охранная сигнализация имеет выход на пульт вневедомственной охраны.  
       Сотрудник Учреждения, назначенный приказом ответственным за энергосбережение и повышение энергетической эффективности прошел повышение квалификации в объеме 74 часов, принял участие в XIV Межрегиональной специализированной конференции-выставке «Энергосбережение» в г. Кирове. Ремонт электрооборудования в учреждении проводится по мере необходимости. 
Таким образом, состояние помещений учреждения отвечает требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.

Учреждение оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. Вся техника используется строго по назначению и содержится в технически исправном состоянии. По мере необходимости производится плановая профилактика, ремонт или замена пришедшего в негодность оборудования.

В 2012 – 2013 гг. приобретена офисная мебель (шкаф-купе, 7 шкафов для бумаг и документов, 10 рабочих и компьютерных столов), 2 кондиционера воздуха. Закуплено 4 комплекта компьютерной техники, ультрабук, 2 ноутбука, планшетный ПК, проектор, факс.
На данный момент в учреждении имеется 12 компьютеров, 4 ноутбука, 1 ультрабук, 1 планшетный компьютер, 3 копировально-множительных аппарата, проектор, 2 сканера, цифровой фотоаппарат, цифровая видеокамера, 8 принтеров, переплетно-брошюровочная машина. Кабинеты оборудованы кондиционерами.

Все компьютеры имеют лицензионное программное обеспечение, подключены к сети Интернет. На все компьютеры установлено антивирусное программное обеспечение и информационно-правовая система «Консультант Плюс». Учреждение имеет электронную почту и свой Интернет-сайт.

Кадровое обеспечение, система управления 
Штатное расписание учреждения, финансируемое за счет средств областного бюджета, включает в себя 13 штатных единиц. На момент проведения самообследования в учреждении работает 12 сотрудников. Таким образом, учреждение располагает необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. В структуре учреждения: директор, заместитель директора, бухгалтерия, учебно-методический отдел, административно-хозяйственный персонал. 
Сотрудники учреждения имеют профессиональное образование, достаточный уровень квалификации.  Из общего числа сотрудников 92% имеют высшее профессиональное образование. Все специалисты по учебно – методической работе имеют высшее образование (100%), обладают знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на них обязанностей. Руководитель учреждения имеет учёную степень кандидата филологических наук.

За 2014 г. 5 сотрудников Учреждения (42%) повысили свою квалификацию на курсах повышения квалификации и обучающих семинарах: 2 сотрудника Учреждения прошли обучение по направлению «Бухгалтерская, финансово-экономическая деятельность образовательного учреждения», 1 сотрудник по направлениям «Управление государственными и муниципальными заказами» в ФГБОУ ДПОС «Кировский институт переподготовки и повышения квалификации кадров АПК»   (г. Киров) и «Энергосбережение и повышения энергетической эффективности» в КОГОБУДПО «Региональный центр энергетической эффективности», 3 сотрудника по направлениям «Пожарно-технический минимум» и "Обучение и проверка знаний по общим вопросам охраны труда" в КОГАОУДПО «Учебный центр управления государственной службы занятости населения Кировской области»  и  1 сотрудник по направлению «Практика выполнения требований Федерального закона №152-ФЗ «О персональных данных». Подготовка организации к проверке Роскомнадзора» в Кировской областной общественной организации общество "Знание" России.           У всех сотрудников  имеются  должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. 

    За отчетный период директор учреждения приняла участие в III Санкт-Петербургском международном культурном Форуме и во Всероссийском съезде педагогов дополнительного образования детей (г. Ярославль). Заместитель директора приняла участие в XIV Межрегиональной специализированной конференции-выставке «Энергосбережение» (г. Киров).

Учебный процесс в учреждении осуществляют преподаватели на условиях почасовой оплаты труда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие высшее профессиональное образование, соответствующее профилю  преподаваемой дисциплины (модуля), а также государственные почётные звания и ученые степени в соответствующей профессиональной сфере. Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации. Процент преподавателей, имеющих учёные степени кандидатов, докторов наук и звания доцентов, профессоров, заслуженных работников культуры РФ, заслуженных и народных артистов составляет  56%.

В Учреждении создан и функционирует научно-методический совет. В соответствии с утвержденным директором Учреждения положением действует Совет директоров детских школ искусств (по видам искусств).
Директором учреждения утверждается годовой, квартальные и месячные комплексные планы учебно-методической деятельности Учреждения. Еженедельно проводятся административные рабочие совещания у директора руководителей структурных подразделений. Один раз в месяц – общее собрание коллектива Учреждения.

Организация образовательного процесса, содержание и качество подготовки обучающихся
Учреждение по типу является образовательным учреждением дополнительного профессионального образования, основными целями деятельности которого является удовлетворение потребностей специалистов в получении знаний о новейших достижениях в сфере культуры и образования в сфере культуры, организация и предоставление дополнительного профессионального образования, профессиональной подготовки и переподготовки кадров отрасли культура.
Для достижения указанных целей учреждение выполняет следующие основные виды деятельности:

-обучение по дополнительным профессиональным образовательным программам в сфере культуры и образования в сфере культуры;  

-осуществление функций методического центра детских школ искусств (по видам искусств) Кировской области. 

План работы учреждения на текущий год рассылается всем руководителям областных учреждений культуры и искусства, подведомственных департаменту культуры Кировской области, руководителям органов местного самоуправления, уполномоченных на решение вопросов местного значения в сфере культуры. Вызовы на обучение слушателей высылаются не менее чем за месяц до начала проведения обучающих мероприятий. План работы и оперативная информация о предстоящих курсах повышения квалификации размещается на сайте Учреждения.
Перед началом учебного года на областном совещании руководителей образовательных учреждений дополнительного образования выдается информационный пакет, включающий план работы учреждения, перечень курсов повышения квалификации, семинаров, творческих школ и мастер-классов.
Информация о предоставляемых услугах распространяется посредством почтовой и электронной рассылки информационных писем, флаеров и буклетов, а также в форме устных объявлений на мероприятиях с участием заинтересованных организаций, учреждений и частных лиц и включает в себя перечень основных услуг, предоставляемых учреждением, их характеристику, область применения и условия предоставления.

Для обеспечения максимально полной информации для населения о деятельности Учреждения функционирует официальный Интернет-сайт. С 2013 года Учреждение входит в единый интернет-портал информационной системы «Музыка и культура». 

Работа со СМИ ведётся через взаимодействие с  департаментом культуры Кировской области и работу с печатными и электронными СМИ по размещению текстовых, аудио, видео и фотоматериалов о деятельности учреждения и проведённых мероприятиях. 

Таким образом, учреждение предоставляет полную и достоверную информацию о своей деятельности, оказываемых услугах и планируемых мероприятиях.
Информационное обеспечение учебного процесса осуществляется за счёт собственного библиотечного фонда, который насчитывает 567 единиц, в том числе 339 экземпляров учебной и 185 единиц нотной литературы, 124 единицы электронных методических материалов о проведении мастер-классов, выставок, концертов, конкурсов, фестивалей и т.д. 
Для информационного и консультационно-справочного обслуживания обучающихся  и сотрудников учреждение имеет договор с Кировской областной ордена Почёта государственной  универсальной научной библиотекой имени А. И. Герцена. 

Таким образом, учреждение имеет необходимую информационно-методическую базу для организации учебного процесса и осуществления функций методического центра детских школ искусств (по видам искусств).
В 2014 году повысили свою квалификацию 564 обучающихся в Учреждении, что составило 103% плана, из них 330 педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, 44 клубных специалиста, 132 библиотечных работника и 58 сотрудников областных и муниципальных музеев. 

В рамках реализации государственной программы Кировской области «Развитие культуры в 2013-2020 годах» проведены областные конкурсы «Молодые дарования Вятки», «Лучший преподаватель детской школы искусств» и «50 лучших детских школ искусств», где победителями стали 10 учащихся, 7 преподавателей детских школ искусств (по видам искусств), 8 студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования отрасли культуры и искусства и 3 детские школы искусств (по видам искусств). Областные конкурсы явились региональными отборочными турами Общероссийских конкурсов. Общероссийскую премию получила детская школа  театрального искусства им. А. Калягина г. Вятские Поляны.
За отчётный период получен 51 положительный отзыв об организации и качественном уровне оказания услуги по предоставлению дополнительного профессионального образования, в том числе: 41 от обучающихся, 5 от руководителей органов местного самоуправления, уполномоченных на решение вопросов местного значения в сфере культуры и  руководителей муниципальных учреждений культуры и образования в сфере культуры и 5 от деятелей культуры и искусства и образования в сфере культуры и искусства.

В рамках работы по осуществлению функций методического центра детских школ искусств в 2014 году проведено 7 мероприятий, что составило 100 % плана.  
Проведен Форум руководителей образовательных учреждений сферы культуры и искусства, 4 заседания Совета директоров детских школ искусств области, в том числе 2 выездных: в государственное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Областная детская школа искусств» Ульяновской области по теме «Актуальные проблемы современного художественного образования детей» и в детскую школу искусств пгт. Кильмезь Кировской области по теме «Духовные основы воспитания детей и молодежи в учреждениях дополнительного образования». Проведены методические дни в рамках работы межрайонных методических объединений на базе детской музыкальной школы духовых и ударных инструментов г. Вятские Поляны и Оричевской музыкальной школы и межрегиональная научно-практическая конференция «Актуальные проблемы художественного образования детей» на базе детской школы искусств Яранского района Кировской области. По итогам работы по осуществлению функций методического центра детских школ искусств выпущен сборник методических  материалов конференции и записан СД-диск «Порядок обработки и защиты персональных данных сотрудников образовательных организаций (методические рекомендации)». 

За отчетный период отрецензировано 58 рабочих программ к учебным предметам детских школ искусств. 

Основные показатели деятельности учреждения за 2014 год выполнены и их результаты приведены в таблице № 1

Таблица № 1

Основные показатели деятельности

	Наименование показателя
	Единица измерения
	План
	Факт
	%

	1. Количество повысивших квалификацию
	чел.
	543
	564
	103

	2. Количество мероприятий по осуществлению функций методического центра детских школ искусств
	единиц
	7
	7
	100


Обеспечение требований к качеству предоставления услуг оценивались на основании индикаторов качества услуг, которые приведены в таблице  № 2.

Таблица № 2

Услуга по предоставлению дополнительного профессионального образования

 по профессиональной подготовке и переподготовке кадров отрасли культуры 

за 2014 год

	Номер индикатора
	Описание индикатора
	Балльная оценка

	1. 
	Наличие локальных актов учреждения, устанавливающих порядок контроля за качеством оказания услуги, наличие конкретного должностного лица в учреждении, в должностных обязанностях которого закреплено осуществление контроля за качеством предоставления услуги, учёт проверок и устранение выявленных недостатков
	15

	2. 
	Наличие в учреждении книги (журнала) регистрации жалоб и обращений граждан
	10

	3. 
	Преподавательский состав имеет 100% высшее образование
	25

	4. 
	Наличие в отчётный период не менее одного наименования разработанных (переработанных) и доведённых до образовательных учреждений методических руководств (рекомендаций)
	30

	5. 
	Наличие не менее пяти положительных отзывов о качестве повышения квалификации, полученных в отчётный период
	20

	
	ИТОГО:
	100


В учреждении по итогам проверки департаментом культуры Кировской области соответствия качества фактически предоставляемых государственных услуг стандарту "Качество предоставления услуг в области культуры и искусства» нарушений не выявлено. Качество предоставляемых учреждением государственных услуг  признано соответствующим стандартам качества, что подтверждено справкой по проверке соответствия качества фактически предоставляемых государственных услуг стандартам качества предоставления государственных услуг в области культуры и искусства от 31.03.2014 (весовая оценка 1,0). Таким образом, предоставляемые учебно-методическим центром повышения квалификации работников культуры и искусства государственные услуги соответствуют стандарту и показателям (индикаторам) качества предоставления государственных услуг в области культуры и искусства.
Наличие внутренней системы контроля 

за деятельностью Учреждения.

Внутренняя система контроля осуществляется на основании Положения о порядке контроля за качеством предоставления государственных услуг в КОГБУ ДПО «Учебно-методический центр повышения квалификации работников культуры и искусства», утвержденного приказом от 31.12.2014 № 197.
Должностные лица, осуществляющие контроль в соответствии с графиками проведения контрольных мероприятий за качеством предоставления государственных услуг, утверждаемых ежегодно приказом руководителя, с целью определения соответствия оказываемых услуг по предоставлению дополнительного профессионального образования по профессиональной подготовке и переподготовке кадров отрасли культуры, контролируют состояние методического обеспечения образовательного процесса, создание специалистами по учебно-методической работе безопасных условий проведения лекционных и практических занятий на курсах повышения квалификации, сроки сдачи и порядок оформления документации по проведенной курсовой подготовке, принимают управленческие решения по итогам проведенных проверок. Контроль осуществляется в соответствии с перспективными, годовыми, квартальными и месячными планами работы учреждения, еженедельных совещаний сотрудников при директоре, а также ежемесячного, квартального и годового подведения итогов деятельности. Внутренняя система контроля за деятельностью учреждения предполагает планирование, работу с потребителями услуг, оформление результатов контроля, выработку и реализацию мероприятий по устранению выявленных недостатков. Должностные лица, осуществляющие контроль качества предоставляемых услуг, фиксируют итоги контрольных мероприятий в учебном журнале групп и в журнале учета посетителей мероприятий. 
С целью совершенствования организации образовательного процесса в учреждении разработана система контроля за качеством предоставляемых услуг. Учреждение оценивает качество освоения образовательных программ путем осуществления входного контроля знаний (анкетирование или тестирование), итоговой диагностики и итоговой аттестации слушателей. 
В итоговой анкете обучающиеся анализируют полученные ими в ходе работы курсов результаты, выявляют темы, вызвавшие у них наибольший интерес, оценивают качество организации курсов и степень удовлетворённости предоставленной образовательной
 услугой.
Проведение итоговой аттестации слушателей осуществляется специально создаваемыми комиссиями, составы которых утверждаются руководителем Учреждения. По окончании работы группы специалисты по учебно-методической работе проводят анализ анкетирования слушателей. Мониторинг непрерывно изменяющихся запросов потребителей выявляет наиболее востребованные слушателями темы и вопросы, пожелания и предложения для последующего обучения. При составлении дальнейшего плана работы учитываются итоги анкетирования. Степень удовлетворенности обучающихся по дополнительным профессиональным образовательным программам за 2014 год составила 97%.
Заместитель директора,

председатель комиссии






    Е.В. Дегтяренко
Заведующий учебно-методическим отделом,
секретарь комиссии                                                                 Н.Л. Кондрашина

