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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГАВРИЛОВ-ЯМСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.12.2015   № 1532
Об утверждении Базовых требований 

к качеству выполнения муниципальной работы
  В целях реализации Федерального закона от 08.05.2010 №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», руководствуясь ст.26 Устава Гаврилов-Ямского муниципального района,

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

   1. Утвердить базовые требования к качеству выполнения муниципальной работы «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи» (Приложение). 

   2. Управлению культуры, туризма, спорта и молодежной политики Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района довести утвержденные базовые требования к качеству до подведомственного муниципального  учреждения «Молодежный центр».

   3. Контроль за исполнением    постановления  возложить  на   начальника Управления культуры, туризма, спорта и молодежной политики Администрации муниципального района Билялову Г.Н.

  4. Разместить постановление на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

    5. Постановление вступает в силу с 01 января 2016 года.

Глава Администрации

муниципального района                                                         В.И. Серебряков                           

Направить:

Дело – 2 экз.

УКТСиМП – 1 экз.

Управление финансов – 1 экз.

МУ «Молодежный центр» - 1 экз.




Приложение 

к постановлению Администрации

Гаврилов-Ямского района

от   31.12.2015  № 1532
БАЗОВЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
к качеству выполнения муниципальной работы 

«Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи» 
муниципального учреждения «Молодежный центр» Гаврилов-Ямского муниципального района
	№ п/п
	Структура (разделы, подразделы) базовых требований
	Содержание базовых требований

	1
	2
	3

	1.
	Общие положения
	

	1.1.
	Наименование муниципальной услуги
	«Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи»

	1.2.
	Получатель муниципальной услуги
	​​​​​​​​​​​​​граждане в возрасте от 14 до 30 лет



	2.
	Нормативно-правовое регулирование муниципальной услуги
	-Федеральный закон от 06.10.2003 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
-Федеральный закон от 06.10.1999 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ».
-Распоряжение Правительства РФ от 29.11. 2014  №2403-р «Основы государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года».

	
	
	- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».
- Закон Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации».
- Закон Ярославской области  от 11.10.2006  № 65-з «О молодёжной политике».
- Закон  Ярославской области от 05.05.2006  № 20-з «О профилактике правонарушений в Ярославской области».
- Устав муниципального учреждения «Молодежный центр».
- другие нормативно-правовые акты.

	3.


	Состав муниципальной услуги


	Муниципальная услуга «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи» включают в себя:

1. Формирование банка вакансий временных рабочих мест для молодёжи:
- поиск работодателей, готовых организовать рабочие места для молодёжи;

- информирование работодателей о предоставлении муниципальных услуг;

- ведение журнала вакансий.

2. Информирование молодёжи о наличии свободных вакансий, в том числе:
· работу со средствами массовой информации (далее – СМИ), установление контактов и партнерских отношений со СМИ;

· информирование получателя муниципальных услуг об имеющихся вакансиях через СМИ, Интернет, журнал вакансий; 
· очную консультацию, включающую:

- составление анкеты соискателя (получателя) муниципальных услуг;

- внесение  анкеты  соискателя  (получателя)  муниципальных услуг в  электронную  базу  данных соискателей;

- предоставление  соискателю (получателю) муниципальных услуг информации о вакансиях;

- консультирование соискателя (получателя) муниципальных услуг об эффективном поведении на рынке труда;

- предоставление соискателю (получателю) муниципальных услуг информационных материалов об эффективном поведении на рынке  труда;

· заочную консультацию, включающую:

- информирование соискателя (получателя) муниципальных услуг об интересуемой его вакансии;

- информирование соискателя (получателя) муниципальных услуг о предстоящих мероприятиях (ярмарках вакансий);

- информирование соискателя (получателя) муниципальных услуг об учреждениях, занимающихся трудоустройством подростков, профориентационной работой в Гаврилов-Ямском районе.
3. Организацию ярмарок вакансий и учебных мест:
- поиск работодателей, готовых  организовать рабочие места для молодёжи;

- информирование работодателей об организации ярмарки вакансий;

- поиск места проведения мероприятия;

- информирование получателя муниципальных услуг  о проведении ярмарки вакансий;

- подбор и инструктаж волонтеров для проведения ярмарки вакансий;

- подготовка раздаточного материала  для профилактической акции в рамках ярмарки вакансий;

- подготовка информационных материалов для работодателей (бланки регистрации соискателей,  буклеты);

- подготовка бланков регистрации молодёжи;

- подготовка путеводителя по ярмарке вакансий для соискателей (получателей) муниципальных услуг.

4. Организацию профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы  деятельности (профессии), трудоустройства:

- предоставление соискателю (получателю муниципальных услуг) информационных материалов об эффективном поведении на рынке  труда.

- диагностика профессиональных склонностей и предпочтений молодежи;

-консультирование молодежи по итогам диагностики профессиональных склонностей и предпочтений молодежи, успешному поведению на рынке труда, в том числе на основании учета наиболее востребованных профессий в районе;

- проведение занятий по профессиональному просвещению в возрасте от 14 до 30 лет, в том числе на основании учета наиболее востребованных профессий в районе;
- предоставление квалифицированных консультаций о процедуре обращения в органы службы занятости населения для профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения;
- проведение профориентационных встреч с представителями организаций, предприятий, учебных заведений; 

- организация профориентационных экскурсий на предприятия, в организации, учреждения;

- проведение лекций, бесед, деловых игр, занятий, циклов занятий с целью профессиональной ориентации молодежи;

- информационно-методическая деятельность в сфере профессионального самоопределения  молодежи.

	4.
	Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
	Информирование получателя  осуществляется через СМИ, интернет, информационные стенды в образовательных учреждениях, культурно-спортивных центрах, Администрациях поселений, непосредственно при выполнении работы, с помощью издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), то есть любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для получателей работы.

Информационные стенды размещаются в помещениях поставщиков работы. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы поставщика;

- номера кабинетов, в которых выполняется работа, фамилии, имена, отчества, должности и телефоны соответствующих должностных лиц;

- ответы на наиболее часто задаваемые вопросы;

- перечень документов, представляемых получателями работы;

- номер телефона справочной поставщика, адреса электронной почты справочной службы;

- порядок проведения личных консультаций;

- адреса официальных сайтов поставщиков. 

Информационные листы  должны содержать информацию о наличии данной работы, обобщенную информацию о предстоящих мероприятиях.

Получатель вправе запросить в учреждении представление необходимой и достоверной информации  о работе, обеспечивающей их компетентный выбор.

	5.
	Порядок выполнения  муниципальной работы
	

	5.1.
	Перечень документов, необходимых для получения муниципальной работы, приведенный для каждой из категорий получателей
	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, включает:

- наличие журналов очных и заочных консультаций;

- наличие журнала открытых вакансий;

- наличие базы данных соискателей;

- наличие журнала закрытых вакансий;

- наличие журнала регистрации информационных услуг;

- наличие методических материалов для проведения психологических и юридических консультаций;

- наличие раздаточных материалов, включающих буклеты;

- информацию о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой по запросу получателя;

- наличие журнала регистрации индивидуальной работы;

- наличие журнала регистрации групповой работы;

- наличие журнала регистрации массовой работы;

- наличие методических материалов для проведения психологических  консультаций, диагностических, коррекционно-просветительских мероприятий, циклов занятий;

- наличие анкет для оценки качества оказания муниципальной услуги.

	5.2.
	Условия выполнения муниципальной работы
	Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Гаврилов-Ямского муниципального района, в возрасте от 14 до 30 лет. 

При обращении гражданин обязан предоставить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документы об образовании. 

При повторном обращении муниципальная услуга предоставляется в углубленном виде, дополнительно проводятся психологические консультации по коррекции  ожидания  получателей   муниципальной услуги уровня заработной 

платы в соответствии с опытом работы, образованием, квалификацией.

-работа не выполняется для лиц, нарушающих общественный порядок.

	5.3.
	Основания для отказа в выполнении муниципальной работы
	-работа не выполняется для лиц, нарушающих общественный порядок;

- выполнение муниципальной работы может быть досрочно прекращено по инициативе заявителя.

	5.4.
	Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения   муниципальной  работы
	Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе выполнения муниципальной работы, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

-личную подпись и дату;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы или материалы либо их копии.

Жалоба в письменном виде подается директору муниципального учреждения «Молодёжный центр», в Администрацию Гаврилов-Ямского МР, агентство по делам молодежи Ярославской области, суд.

 Поступившая, жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в установленном  законом порядке.

По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия и почтовый адрес пользователя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

	6.
	Требования к организации предоставления муниципальной работы
	

	6.1
	Требование к месту расположения учреждения, оказывающего работу
	Учреждение должно быть расположено с учетом транспортной и пешеходной доступности населению.

	6.2
	Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная  работа
	Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной  работы.

По своим размерам, площади и состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил (СНиП).

	6.3
	Требования к материально-техническому обеспечению
	Помещение для выполнения муниципальной работы обеспечивается необходимым для выполнения муниципальной работы оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

	6.4
	Требования к персоналу выполняющему муниципальную работу
	Муниципальная  работа выполняется специалистами, имеющими  высшее профессиональное образование по специальностям педагогика, психология, социальная работа, юриспруденция, организация работы с молодежью и имеющими среднее специальное образование и стаж работы 1 год.

Требования к работникам учреждений молодежной политики определяют следующие нормативно-правовые акты: 

- Закон Ярославской области от 11.10. 2006 №65-з «О молодежной политике». 
- Устав муниципального учреждения  «Молодёжный центр» Гаврилов-Ямского района.
- должностные инструкции специалистов.

	7. 
	Требования к процессу  выполнения муниципальной работы
	           Предоставление муниципальной услуги «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи» включает в себя: 

- формирование банка вакансий временных рабочих мест для молодёжи через поиск работодателей, готовых организовать рабочие места для молодёжи.

Обновление информации о вакансиях для молодёжи производится 1 раз в месяц. 

Данные  о  наличии  свободных рабочих мест  заносятся  в  журнал  вакансий  с  указанием сведений об организации, вакансии, условиях работы, требованиях

к соискателю. Форма журнала вакансий и периодичность его заполнения и обновления утверждаются приказом директора учреждения;

- информирование о наличии свободных вакансий молодёжи осуществляется через информирование получателя об имеющихся вакансиях через СМИ, Интернет, журнал вакансий ежедневно. Размещение информации  осуществляется с использованием не менее 3 видов интернет-ресурсов.

Информирование получателя муниципальной услуги осуществляется путём очного и заочного  консультирования.

При очном консультировании  заполняется  анкета соискателя (получателя) муниципальной услуги, форма которой утверждается приказом директора учреждения. Данные анкеты заносятся в электронную базу соискателей.  Соискателю предоставляется информация о наличии вакансий и требованиях к ним. Обучение соискателя эффективному поведению на рынке труда (составление резюме, советы по прохождению собеседований, адаптация на новом рабочем месте). Для консультирования используются материалы из рекомендованного списка или методические разработки, прошедшие экспертизу экспертного совета, созданного при агентстве по делам молодёжи Ярославской области или  департаменте образования Ярославской области. По запросу соискателя предоставляются  информационные материалы об эффективном поведении на рынке  труда. Время проведения  очной  консультации  составляет  в  среднем  20  минут  при  условии работы 1 специалиста. 

При заочной консультации осуществляется  информирование соискателя о наличии свободных вакансиях с указанием наименования вакансии, требований к работнику, графика и условий работы, заработной платы, контактной информации о работодателе. Информирование соискателя (получателя) муниципальной услуги о предстоящих мероприятиях (ярмарках вакансий), об учреждениях, занимающихся трудоустройством   подростков,   профориентационной   работой   в  Ярославской  области.  Время проведения заочной консультации составляет в среднем 10 минут при условии работы 1 специалиста;

- организация ярмарок вакансий и учебных мест.

Ярмарка вакансий проводится не реже 1 раза в год при наличии не менее     25 работодателей, готовых предоставить рабочие места для молодёжи.

Место проведения мероприятия должно быть равноудалено от центра и иметь площади, на которых можно удобно разместить модули предприятий и учреждений. 

Информирование работодателей об организации ярмарки вакансий и получателя муниципальной услуги о проведении ярмарки вакансий осуществляется путём размещения информации на информационных стендах вузов и ссузов, в СМИ, Интернете, информирования по телефону соискателей, зарегистрированных в электронной базе данных.

 В рамках ярмарки вакансий возможно проведение социологических исследований, юридического и психологического консультирования, профилактических акций, тренингов для соискателей по темам эффективного поведения на рынке труда. Подготовка информационного материала для каждого участника ярмарки.

После проведения мероприятия оформляется содержательный отчёт о его проведении и информационный бюллетень о проведенной ярмарке вакансий.

 Организация профориентационных экскурсий на предприятия, в организации, учреждения.
Экскурсии проводятся по заявкам учебных заведений, либо по результатам опросов и консультирования.

В  целях  организации  профессиональной  ориентации  граждан  для выбора сферы деятельности (профессии), психологической поддержки молодёжи проводятся:  

- лекции, беседы, деловые игры, занятия, циклы занятий с целью профессиональной ориентации молодежи;

- консультирование соискателей  об эффективном поведении на рынке труда;

- предоставление соискателю информационных материалов по теме;

-занятия по коррекции ожиданий молодых специалистов уровня заработной платы в соответствии с опытом работы, образованием, квалификацией в случае повторного обращения.

	8.
	Требования к результату выполнения муниципальной работы
	Предоставление муниципальной услуги завершается проведением анкетирования на определение уровня удовлетворённости предоставленной муниципальной услугой. Уровень удовлетворенности определяется по 10-балльной шкале. Анкетирование проводится для всех получателей муниципальных услуг.

Конечный результат (эффект) деятельности учреждения по предоставлению муниципальной услуги «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи» определяется как совокупность показателей:

- количество человек, получивших консультационно-информационную муниципальную услугу;

- количество человек, устроившихся на работу;  

- количество удовлетворённых заявок вакансий работодателей;

- средний уровень удовлетворённости предоставленной муниципальной услугой;

- количество человек, принявших участие в профориентационных мероприятиях.

Средний уровень удовлетворённости муниципальной услугой должен быть не ниже 5 баллов. Количество человек, получивших информационно-консультационную услугу, должно быть равно количеству обратившихся за её предоставлением. Количество человек, устроившихся на работу, должно составлять не менее 10% от количества человек, получивших консультационно-

информационную услугу.

Результатом предоставления муниципальной услуги для отдельного получателя является: 

- получение исчерпывающей информации о наличии вакансий;  

- получение консультации о поведении на рынке труда; 

- внесение анкеты получателя в реестр соискателей

	9.
	Цены и тарифы  муниципальной работы
	Муниципальная работа   выполняется бесплатно.

	10.
	Порядок контроля за соблюдением базовых 

требований к качеству предоставления муниципальной услуги
	Контроль за соблюдением последовательности административных действий и за принятием решений при выполнении муниципальной работы осуществляется   должностным лицом (директором), ответственным за оказание муниципальной работы на каждом этапе ее выполнения.

Контроль за соответствием качества выполненной муниципальной работы осуществляется путем проведения Управлением культуры, туризма, спорта и молодежной политики или Администрацией Гаврилов-Ямского муниципального района проверок поставщика муниципальной работы на основе ежегодно составляемых планов проведения проверок, либо на основании поступивших жалоб на качество предоставляемой муниципальной услуги. Основной целью проверки является контроль за исполнением требований разделов 3-5 настоящих базовых требований. 

  Проверки проводятся не реже 1 раза в год по месту фактического оказания муниципальной работы в установленные для проверяемого учреждения рабочие часы и дни.

   Проверка проводится на основании постановления Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района или приказа Управления КТС и МП, в которых указываются:

· наименование органа, осуществляющего проверку;

· фамилия, имя, отчество, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки;

· наименование учреждения, фамилия, имя, отчество руководителя учреждения, проверка которого проводится;

· правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования;

· цели, задачи, предмет проверки;

· сроки проведения проверки и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения  проверки;

· перечень документов, предоставление которых учреждением необходимо для достижения целей и задач проведения  проверки;

· даты начала и окончания проведения проверки.

Проверка проводиться с предварительным уведомлением проверяемого учреждения:

- о проведении проверки, предусмотренной ежегодным планом, учреждение уведомляется не позднее чем в течение трёх рабочих дней до начала её проведения посредством направления копии  постановления Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района либо приказа  Управления КТС и МП о начале проведения проверки в письменной форме или иным доступным способом;

- о проведении проверки на основании поступивших жалоб учреждение уведомляется не менее чем за двадцать четыре часа до её проведения любым доступным способом.

Предварительное уведомление может содержать требование о заблаговременной (к началу проверки) подготовке необходимых материалов и документов, а также о проведении других подготовительных мероприятий. 

По результатам проверки должностным лицом  составляется акт проверки, в котором указывается:

· дата, время, место составления акта проверки;

· наименование органа, осуществляющего проверку;

· дата и номер приказа директора, осуществляющего проверку;

· фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, проводивших проверку;

· наименование проверяемого учреждения, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, присутствовавшего при проведении проверки;

· дата, время, продолжительность  и место проведения проверки;

· сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, установленных правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения; 

· сведения об ознакомлении или отказе от ознакомления с актом проверки руководителя, присутствовавшего при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием указанного журнала;

· подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.

Акт проверки оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется руководителю учреждения, в отношении которого проводилась проверка.


