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ПОЛОЖЕНИЕ

о внутреннем контроле
качества предоставляемых услуг и выполняемых работ
в

муниципальном автономном учреждении
«Дворец Культуры «Звезда»

городского округа Большой Камень

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о внутреннем контроле (далее - Положение) муниципального автономного учреждения «Дворец Культуры «Звезда» городского округа Большой Камень (далее - Учреждение) принято в соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом Учреждения.
1.2. Настоящее Положение является внутренним документом Учреждения, определяющим порядок осуществления внутреннего контроля за качеством предоставляемых услуг и выполняемых работ, включая: назначение и состав процедур внутреннего контроля, формы их осуществления, уполномоченные органы, порядок внутреннего взаимодействия со структурными подразделениями Учреждения.
1.3. Положение о внутреннем контроле утверждается руководителем Учреждения.
1.4 Внутренний контроль – это часть управленческой деятельности администрации Учреждения (в пределах определенной компетенции) по изучению соответствия основных результатов деятельности работников Учреждения законодательству Российской Федерации, Приморского края, городского округа Большой Камень и иным нормативным правовым актам в сфере культуры, включая локальные акты Учреждения, приказы и распоряжения руководителя Учреждения, решения Художественного совета Учреждения.
1.5. Задачи внутреннего контроля: 
-  выявление случаев нарушений требований действующих нормативно – правовых актов;
- анализ причин выявленных нарушений, принятие превентивных мер, по недопущению нарушений;
- анализ и оценка  эффективности  деятельности  учреждения;
- формирование информационной базы по результатам контроля;
- своевременное оказание необходимой помощи и поддержки работникам и структурным подразделениям Учреждения;
- выявление ценного положительного опыта работы для последующей его трансляции;
- своевременное выявление отклонений в деятельности работников и структур Учреждения для последующего устранения возможных недостатков и наилучшего достижения запланированных результатов;

- повышение персональной ответственности каждого работника Учреждения за результаты работы.
1.6. Функции внутреннего контроля:
- аналитическая; 
- контрольно-диагностическая; 
- коррективно-регулятивная. 

2. ПРОЦЕДУРЫ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ

2.1. Процедуры внутреннего контроля: 
- контроль результативности и эффективности деятельности Учреждения в том числе контроль качества оказываемых услуг и выполняемых работ;
-контроль соблюдения требований нормативных актов и внутренних документов Учреждения;

 -комплексная оценка деятельности Учреждения.
2.2. Виды внутреннего контроля:
- предварительный - предварительное знакомство с деятельностью Учреждения; анализ обеспеченности Учреждения хозяйственными  запасами и иными материальными ценностями; анализ деловых, профессиональных знаний и навыков сотрудников, которым  предстоит  выполнить  поставленные  задачи, а также  контроль деятельности работников Учреждения по исполнению ими непосредственных  должностных  обязанностей;
- текущий - непосредственное наблюдение за рабочим процессом; в ходе реализации  деятельности Учреждения. Это регулярная проверка деятельности подчиненных. Обсуждение возникающих проблем и предложений  по усовершенствованию работы. Это измерение результатов на конкретном этапе  работы.
- итоговый - изучение результатов работы Учреждения, его структурных подразделений, отдельных работников за месяц, квартал, полугодие, год. Дает  информацию, необходимую для планирования, способствует мотивации.
2.3. Внутренний контроль осуществляется в виде регулярных плановых или оперативных проверок и мониторинга.

Внутренний контроль в виде плановых проверок осуществляется ежеквартально.

Внутренний контроль в виде оперативных проверок осуществляется по распоряжению руководителя Учреждения в целях установления фактов и проверки сведений о нарушениях, указанных в обращениях работников, иных граждан, организаций, урегулирования конфликтных ситуаций.

 Внутренний контроль в виде мониторинга предусматривает сбор, системный учёт, обработку и анализ информации по организации и результатам деятельности Учреждения для эффективного решения задач управления качеством оказываемых услуг и выполняемых работ.

2.4. К процедурам внутреннего контроля относятся следующие мероприятия: 
- проверка деятельности Учреждения на предмет соответствия законодательству РФ по требованию уполномоченных лиц либо по собственной инициативе руководителя Учреждения; 

- сбор, обработка и передача информации, в том числе формирование отчетов и сообщений, содержащих оперативную и другую информацию о деятельности Учреждения; 
- контроль разделения ключевых обязанностей между сотрудниками Учреждения; 
- контроль за основными показателями деятельности Учреждения, 

в том числе:

- контроль за качеством услуг, предоставляемых клубными формированиями Учреждения по Муниципальному заданию (наполняемость групп коллективов, обновляемость репертуара, качество и количество концертных программ, посещаемость концертов); 
- контроль за качеством подготовки и проведения каждого культурно-досугового мероприятия как по Муниципальному заданию так и на платной основе (контроль за наполняемостью зала; контроль за качеством и количеством проводимых культурно-досуговых мероприятий, оценка эффективности расходования средств на мероприятия);

- контроль за качеством оказываемых Учреждением услуг на платной основе;
- контроль за пополнением архива материалов о деятельности Учреждения;

- контроль за размещением рекламных и других материалов об Учреждении в средствах массовой информации;

- контроль за составлением и проверкой отчетности Учреждения;

- контроль за отзывами в Книге отзывов и предложений; 
- проведение опросов удовлетворенности населения качеством предоставляемых услуг и выполняемых работ.

3. УПОЛНОМОЧЕННЫЕ ЛИЦА

3.1. Лица, уполномоченные применять процедуры внутреннего контроля, определяются решением (Приказом) руководителя Учреждения.
3.2. В качестве экспертов к участию во внутреннем контроле могут привлекаться сторонние организации, отдельные специалисты. 
3.3. Лица, уполномоченные применять процедуры внутреннего контроля, имеют право запрашивать необходимую информацию, изучать документацию, относящуюся к вопросу внутреннего контроля, изучать практическую деятельность работников, организовывать различные исследования.

4. ЗАКЛЮЧЕНИЯ И РЕКОМЕНДАЦИИ

4.1. По результатам применения процедур внутреннего контроля, уполномоченное лицо может выносить (в письменной форме) соответствующее заключение или рекомендацию руководителю Учреждения для дальнейшего рассмотрения и принятия соответствующего решения.
4.2. Информация о результатах проведения процедуры внутреннего контроля доводится до работников Учреждения в течение 7 дней с момента завершения проверки.
4.3. Работники после ознакомления с результатами внутреннего контроля вправе обратиться к руководителю Учреждения с заявлением о несогласии с результатами контроля в целом или по отдельным фактам и выводам.
4.4. Руководитель Учреждения по результатам внутреннего контроля принимает следующие решения:
- об обсуждении итоговых материалов внутреннего контроля; 

- о проведении повторного контроля;
- о привлечении работников Учреждения к дисциплинарной ответственности;
- о поощрении работников; 
- иные решения в пределах своей компетенции. 
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