	
	УТВЕРЖДАЮ:
директор  учебно-методического центра повышения квалификации работников культуры и искусства
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ОТЧЕТ
Кировского областного государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр повышения квалификации работников культуры и искусства» 

о проведенном самообследовании
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 14.02. 2014 № 23 и в соответствии с утвержденным графиком проведения самообследования комиссией в составе Барановой О.В., Блиновой Т.Н.,  Борисовым В.А., Дегтяренко Е.В., Кондрашиной Н.Л. 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);

- свидетельства о государственной аккредитации, выданного департаментом образования Кировской области (ОП № 015277, рег. № 1781 от 24.06.2010);
- 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 от 30.09.2011 № 111;

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

- штатного расписания, утверждённого приказом от 30.12.2013 № 220;

- правил внутреннего трудового распорядка, утверждённых приказом № 160 от 12.12.2011;
- 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 № 221 от 16.12.2008 (с изменениями от 06.05.2009 № 91, 01.06.2011 № 71, 26.10.2011 № 125, от 28.08.2012 №119, от 30.10.2013 № 185);

- учетной политики Учреждения, утвержденной приказом от 25.12.2012 № 197;

- положения о порядке контроля за  качеством предоставления государственных услуг, утверждённого приказом  от 11.01.2010 №1;

- графика проведения контрольных мероприятий за качеством предоставления государственных услуг, утверждённого приказом от 30.12.2013 № 221;
- 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 методическом совете Учреждения, утверждённого приказом от 09.03.2010 № 27;

- 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 Кировской области и межрайонном методическом объединении детских школ искусств, утвержденных приказом от 07.10.2011 № 114;

- 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 ГАОУСПО «Кировский областной 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».

Для организации рабочего процесса созданы необходимые санитарно-гигиенические, температурные условия и соблюдаются правила охраны труда.  По заключению Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и  благополучия человека по Кировской области, выданного           27. 22. 2007 г., деятельность учебно-методического центра соответствует государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.           По ходатайству руководителя Учреждения главе департамента здравоохранения Кировской области сотрудники Учреждения для получения медицинских услуг прикреплены к ОГБУ «Областной гериатрический центр». В рамках реализации Приказа Минздравсоцразвития РФ от 04.02.2010 № 55н «О порядке проведения дополнительной диспансеризации работающих граждан» проводится ежегодная диспансеризация сотрудников Учреждения.

Проведена аттестация рабочих мест по условиям труда, включающая гигиеническую оценку условий труда сотрудников Учреждения, оценку травмобезопасности и обеспеченность сотрудников средствами индивидуальной защиты.

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 2013 году два сотрудника прошли обучение в объеме пожарно-технического минимума и 1 человек – по охране труда). Со всеми сотрудниками своевременно проводятся инструктажи (1 раз в 6 месяцев), имеется необходимое количество первичных средств пожаротушения (6 огнетушителей). 

В Учреждении установлена и находится в исправном состоянии пожарно-охранная сигнализация. Охранная сигнализация имеет выход на пульт вневедомственной охраны.  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) на общую сумму 213082,00 рубля и 2 кондиционера воздуха на сумму 70000,00 рублей.
В период 2012-2013 гг. закуплено 4 комплекта компьютерной техники, ультрабук, 2 ноутбука, планшетный ПК, проектор, факс на общую сумму 489214,5 рублей 
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 13 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 90% имеют высшее профессиональное образование, 10% - среднее специальное. 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 период  2012 - 2013 гг.  8 человек (80%) сотрудников повысили свою квалификацию на курсах повышения квалификации и обучающих семинарах. В 2013 году два сотрудника учреждения прошли обучение по направлению «Бухгалтерская, финансово-экономическая деятельность образовательного учреждения» и один сотрудник по направлению «Управление государственными и муниципальными заказами» в ФГБОУ ДПОС «Кировский институт переподготовки и повышения квалификации кадров АПК»   (г. Киров). У всех сотрудников  имеются  должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. 

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 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 учебной, учебно-методической и организационно-творческой работы 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 проведение повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов сферы культуры и образования в сфере культуры, организация и проведение мероприятий по ранней художественно-профессиональной ориентации части юного поколения, выявлению и поддержке юных дарований.

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 детей выдается информационный пакет, включающий план работы учреждения, перечень курсов повышения квалификации, семинаров, творческих школ и мастер-классов, а также положения о всех проводимых в течение года конкурсах, фестивалях.
Для информирования потребителей о предоставляемых услугах распространяются афиши, буклеты, флаеры, осуществляется рассылка пригласительных билетов, распространяются бесплатные билеты.  Для обеспечения информирования населения о деятельности Учреждения функционирует официальный Интернет-сайт, Учреждение вошло в единый интернет-портал информационной системы «Музыка и культура».
 В декабре 2013 года Интернет-сайт учреждения удостоен сертификата Международной академии музыкальных инноваций «Лучший сайт образовательной организации 2013 года».
Работа со СМИ ведется в разных направлениях: через взаимодействие с  департаментом культуры Кировской области  и самостоятельную работу с печатными и электронными СМИ (видеоролики, сюжеты, «бегущая» строка на ТВ, материалы в газетах).  Платной рекламы учреждение не размещает.

Информация об услугах включает в себя перечень основных услуг, предоставляемых учреждением, их характеристику, область предоставления, взаимосвязь между качеством услуг и условиями их предоставления. 

В Учреждении собрана видео - аудиотека, содержащая уникальный материал о проведении мастер-классов, выставок, концертов, конкурсов, фестивалей и т.д. (общее количество - 124 диска). За 2012 год Учреждением разработано, опубликовано и доведено до образовательных учреждений 4 учебно-методических издания, в 2013 году – 2 учебно-методических пособия.  Основной библиотечный фонд учреждения насчитывает 535 экземпляров, в т.ч. учебный фонд – 332 экз., дополнительной литературы (ноты) – 185 экз.  Среднее ежегодное количество пользователей библиотеки – 350 человек. Учреждение имеет договор об информационном и консультационно-справочном обслуживании слушателей  с Кировской областной ордена Почета государственной  универсальной научной библиотекой имени А.И.Герцена. 

Таким образом, учреждение предоставляет необходимую и достоверную информацию об оказываемых услугах, обеспечивающую компетентный выбор потребителей.

В 2013 году повысили свою квалификацию 550 человек, что составило 100% плана, из них 366 педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, 40 клубных специалистов, 98 библиотечных работников и 33 сотрудника областных и муниципальных музеев, 13 сотрудников областных учреждений культуры (руководители, специалисты по ведению архивов и делопроизводству, специалисты по охране труда и пожарной безопасности, работники бухгалтерских служб).  
В рамках реализации ведомственной целевой программы «Государственная поддержка в сфере культуры в 2013-2015 годах» проведены областные конкурсы «Молодые дарования Вятки» и «Лучший преподаватель детской школы искусств», где победителями стали 9 учащихся,  8 преподавателей детских школ искусств (по видам искусств) и 9 студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования отрасли культуры и искусства. Областные конкурсы явились региональными отборочными турами Общероссийских конкурсов «Молодые дарования России» и «Лучший преподаватель детской школы искусств».
За 2013 год получен 31 положительный отзыв о качестве курсовой подготовки. В результате специально проведённого мониторинга качества подготовки специалистов и руководящих работников получено 18 положительных отзывов от руководителей органов местного самоуправления, уполномоченных на решение вопросов местного значения в сфере культуры и  руководителей муниципальных учреждений культуры и образования в сфере культуры.

В рамках работы по осуществлению функций методического центра детских школ искусств в 2013 году проведено 10 мероприятий, что составило 100 % плана.  Проведено областное совещание директоров детских школ искусств, 4 заседания Совета директоров детских школ искусств области, в том числе 2 выездных: в детскую художественную школу города Вятские Поляны и Костромской областной учебно-методический центр по теме «Актуальные проблемы современного художественного образования детей». Проведены: школа педагогического мастерства с участием председателя предметно-цикловой комиссии педагогических дисциплин  Вятского художественного училища имени А. Рылова С.А. Лапиной и межрегиональная научно-практическая конференция «Роль полифонии в формировании культурной среды будущего». По итогам работы конференции выпущен сборник статей и методических  материалов. Опубликовано учебно-методическое пособие «Сборник обработок и переложений для домры» для детских школ искусств». Проведён мониторинг готовности образовательных учреждений дополнительного  образования детей сферы культуры Кировской области к внедрению предпрофессиональных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными требованиями, отрецензировано 140 рабочих программ к учебным предметам детских школ искусств. 

Основные показатели деятельности учреждения за 2013 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.
	550
	550
	100

	2. Количество посетителей мероприятий
	чел.
	1200
	1200
	100

	3. Количество мероприятий по осуществлению функций методического центра детских школ искусств
	единиц
	10
	10
	100

	4. Количество мероприятий по выявлению и поддержке юных дарований
	единиц
	6
	6
	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 2013 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


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 за деятельностью сотрудников осуществляется на основании Положения о порядке контроля за качеством оказания услуг в КОГБУ ДПО «Учебно-методический центр повышения квалификации работников культуры и искусства», утвержденным приказом от 11.01.2010 № 01. 
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 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 внешняя 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 слушатели выставляют процент удовлетворенности образовательной услугой, а также оценку (в баллах) качества полученной услуги.  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 и определяют среднюю оценку удовлетворенности потребителей услуг, а также составляет краткий отчет о работе группы. 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 слушателей, прошедших обучение по дополнительным профессиональным образовательным программам в 1 квартале 2014 года составляет 97%.
Заместитель директора,

председатель комиссии
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