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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ 

КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ОКАЗАНИЕ СОДЕЙСТВИЯ В ВОПРОСАХ временной занятости НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ МОЛОДЕЖИ»
 
1. Общие положения

1.1. Настоящий Стандарт качества предоставления муниципальной услуги (далее – Стандарт) разработан в соответствии с Законом Удмуртской Республики от 10.11.2008 № 47-РЗ «О республиканских стандартах качества предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике».

1.2. Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу «Оказание содействия в вопросах временной занятости несовершеннолетней молодежи» (далее - Услуга), предоставляемую государственным учреждением «Республиканская молодежная биржа труда» (далее – Учреждение), за счет средств городской целевой программы «Молодежь г. Глазова», финансируемой из бюджета города Глазова.

Услуга включена в Реестр (перечень) муниципальных услуг города Глазова, по которым производится учет потребности в их предоставлении. 

Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги в целом.

1.3. Стандарт регламентируется следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской Республики;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 25.12.2008, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 10.01.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- Закон Удмуртской Республики от 13.12.2005 года № 79-РЗ «О государственной молодежной политике в Удмуртской Республике» (Принят Государственным Советом Удмуртской Республики 13.12.2005г. № 557-Ш);
- Устав муниципального образования «Город Глазов», утвержденный решением Городской Думы г. Глазова от 30.06.2005 г. № 461 (в ред. от 25.06.2008). Первоначальный текст документа опубликован в издании «Мой город», № 48, 05.07.2005;

- Положение об Управлении культуры и молодежной политики   Администрации города Глазова, утвержденное решением Глазовской городской Думы от 21.09.2007 № 411.Документ опубликован не был;

- Локальные акты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, регламентирующие деятельность учреждений;

- Городская целевая программа «Молодежь г. Глазова» на 2010 – 2013 годы», утвержденная постановлением Администрации города Глазова 19.02. 2010 г. № 9/5. Текст документа опубликован в издании «Мой город», № 2, 11.03.2010;

- Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты города Глазова.
1.5. Орган, ответственный за организацию предоставления Услуги, указанной в пункте 1.2 настоящего раздела, – Управление культуры и молодежной политики Администрации города Глазова (далее –Управление).

1.6. Потенциальные потребители Услуги – население муниципального образования «Город Глазов» в возрасте от 14 до 18 лет. 

1.7. Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуги по оказанию содействия в вопросах занятости молодежи:

- регламентирующие документы, в соответствии с которыми функционирует Учреждение, оказывающее Услугу;

- ресурсное обеспечение Учреждения, оказывающего Услугу: здание, помещения, техника, оборудование (в том числе информационно-коммуникационные технологии), персонал;

- наличие информации об Учреждении, порядке и правилах предоставления Услуги;

- наличие внутренней и внешней систем управления и контроля за деятельностью Учреждения, оказывающего Услугу.

2. Требования к предоставлению муниципальных услуг

2.1. Документы, в соответствии с которыми функционируют исполнители Услуги:

2.1.1. Положение об Управлении культуры и молодежной политике.

2.1.2. Руководства, правила, инструкции, штатное расписание, правила внутреннего распорядка, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы организаций.

2.1.3. Эксплуатационные документы на имеющееся оборудование, приборы и аппаратуру, которые должны способствовать обеспечению их нормальной и безопасной деятельности.

2.2. Условия размещения исполнителей.

2.2.1. Учреждение должно быть размещено в здании доступном для населения. Помещение должно быть обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащено телефонной связью.

2.2.2. По размерам и состоянию помещение должно отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда.

2.3. Укомплектованность учреждения специалистами и их квалификация.

2.3.1. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со своим штатным расписанием.

2.3.2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне постоянной (периодической) учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации или иными действенными способами.

2.3.3. У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции.

2.3.4. Все специалисты должны быть аттестованы в установленном порядке.

2.3.5. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждений, оказывающих Услугу, должны обладать высокими моральными качествами, чувством. При оказании услуг специалисты должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

2.4. Состояние информации об исполнителях, порядок и правила предоставления услуг населению.

В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 «О защите прав потребителей»:

- Учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения;

- получатели Услуги вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемой Услуге. 

3. Требования к качеству предоставляемой Услуги

3.1. Требования, предъявляемые к процессу предоставления услуги:

- наличие документированной спецификации процесса организации трудоустройства (внутренний приказ или распоряжение, смета расходов, договора с привлеченными организациями и специалистами, трудовые договора, другие документы по услуге);

- информационное сопровождение организации временной занятости и трудоустройства (анонс в СМИ и сети Интернет на соответствующем разделе официального сайта Администрации города Глазова, распространение информационных листовок, пресс-конференция со СМИ). При этом, форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории, учитывать территориальный масштаб;

- материально-техническое обеспечение процесса организации трудоустройства должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии и высокоскоростных каналов связи, расходных материалов и других ресурсов;

- персонал, задействованный в процессе организации трудоустройства, должен иметь необходимые и достаточные квалификацию и профессиональные навыки;

- все организационные действия в рамках процесса организации трудоустройства должны быть распределены между персоналом согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки.

3.2. Требования, предъявляемые к самой услуге:

- продолжительность рабочего дня соответствует нормам трудового законодательства;

- наличие выбора вакансий, соответствие вакансий потребностям их целевой аудитории, а также заявленным целям и задачам трудоустройства.

3.3. Требования к внешним условиям предоставления услуги и безопасности:

- организации, выступающие работодателями, должны обеспечивать необходимые условия труда, соответствующие требованиям трудового законодательства;

- помещения поставщика услуги должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности;

- специалисты, задействованные в организации трудоустройства, должны проходить курсы повышения квалификации по охране труда, либо соответствующий инструктаж.

4. Ответственность за нарушение требований стандарта качества муниципальных услуг

4.1 Работа РМБТ по предоставлению услуги по оказанию содействия в вопросах занятости молодежи политики должна быть направлена на полное удовлетворение нужд получателей услуг, непрерывное повышение качества услуг.

4.2. Руководитель РМБТ несут полную ответственность за соблюдение настоящего Стандарта.

4.3. За неоднократное нарушение требований Стандарта и невыполнение рекомендаций по устранению нарушений требований Стандарта к руководителю применяются дисциплинарные взыскания, в том числе и досрочное прекращение трудового договора.

5. Контроль качества предоставления услуг

5.1. Внутренний контроль.

Учреждения должны иметь документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения их соответствия федеральным государственным образовательным стандартам и настоящему Стандарту, другим нормативным документам. Система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с потребителями услуг, оформление результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Руководитель РМБТ несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего стандарта. Он должен четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала учреждений, осуществлять контроль за деятельностью, влияющей на качество оказания Услуги.

5.2. Внешний контроль.

Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет Управление культуры и молодежной политики Администрации города Глазова (далее – Управление) и другие организации, осуществляющие контрольные и надзорные функции в сфере образования и защиты прав потребителей.

Настоящий стандарт должен быть предоставлен учреждением, оказывающим Услугу, для ознакомления любому лицу по месту предоставления Услуги незамедлительно по поступлению такой просьбы. 
6. Порядок обжалования нарушений требований Стандарта

6.1 Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта качества муниципальных услуг может любое лицо, являющееся потребителем муниципальных услуг. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего стандарта могут родители (законные представители). 

6.2 Жалоба на нарушение настоящего Стандарта потребителями услуг могут направляться в Сектор либо в Управление.

6.3 Жалобы и заявления на некачественное предоставление услуги по оказанию содействия в вопросах занятости молодежи подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы.

6.4. Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены руководителем управления культуры и молодежной политики либо руководителем сектора по делам молодежи управления культуры и молодежной политики Администрации города Глазова в 30 - дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.
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