Приложение 1 
к приказу комитета по образованию и молодежной политике администрации 

Энгельсского муниципального района 

№_____  от_________2017 года
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ «ОРГАНИЗАЦИЯ МЕРОПРИЯТИЙ, НАПРАВЛЕННЫХ НА ПРОФИЛАКТИКУ АСОЦИАЛЬНОГО И ДЕСТРУКТИВНОГО ПОВЕДЕНИЯ ПОДРОСТКОВ И МОЛОДЕЖИ, ПОДДЕРЖКА ДЕТЕЙ И МОЛОДЕЖИ, НАХОДЯЩЕЙСЯ В СОЦИАЛЬНО ОПАСНОМ ПОЛОЖЕНИИ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Разработчик Стандарта качества выполнения муниципальной работы «Организация мероприятий, направленных на профилактику асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, поддержка детей и молодежи, находящейся в социально опасном положении» (далее - Стандарт, муниципальная работа) является комитет по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района  (далее - Комитет).
Местонахождение и почтовый адрес Комитета: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.

Контактный телефон Комитета: 8 (8453) 54-44-96, 54-44-93.

Адрес электронной почты: komobraz@engels-edu.ru
Исполнители муниципальной работы – муниципальное бюджетное  учреждение «Клуб «Энгельсская молодежь» и муниципальное бюджетное учреждение «Центр молодежных инициатив Энгельсского муниципального района»  (далее – Клуб и Центр, соответственно).

2. Наименование муниципальной работы: организация мероприятий, направленных на профилактику асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, поддержка детей и молодежи, находящейся в социально опасном положении.

3. Термины и определения, используемые в Стандарте:
стандарт качества выполнения муниципальной работы - перечень обязательных для исполнения и установленных в интересах потребителя муниципальной работы требований к выполнению муниципальной работы, включающий характеристики процесса выполнения муниципальной работы, его формы и содержание, ресурсное обеспечение и результат ее выполнения; качество выполнения муниципальной работы - степень фактического соответствия выполнения муниципальной работы настоящему Стандарту.
4. Единица измерения муниципальной работы: количество мероприятий (единица). 

5. Потребители муниципальной работы: физические лица.
6. Нормативные правовые акты, регламентирующие выполнение муниципальной работы:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

4) Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

6) Закон  Саратовской области от 09.10.2006 № 94-ЗСО «О молодежной политике в Саратовской области»;

7) приказ комитета по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района от 7 декабря 2016 года № 1483-од «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг (работ) на 2017 год». 
7. Основные факторы, влияющие на качество выполнения муниципальной работы:
1) наличие в публичном доступе сведений о муниципальной работе (наименовании, содержании, предмете муниципальной работы, ее количественных и качественных характеристиках, сведения о получателях муниципальной работы);

2) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу;

3) условия размещения и режим работы Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу;

4) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Клуба и Центра;

5) наличие помещения, на праве оперативного управления, собственности или аренды, пригодного для проведения мероприятий;

6) соответствие санитарно-гигиеническим нормам и требованиям пожарной безопасности помещения, пригодного для проведения мероприятий;

7) привлечение специалистов, прошедших подготовку по проведению мероприятий;

8) наличие нормативных документов (инструкций, правил), регламентирующих порядок обеспечения безопасности при осуществлении деятельности по выполнению муниципальной работы;

9) наличие перечня ответственных должностных лиц учреждения, выполняющего муниципальную работу, и меры ответственности указанных лиц за качественное выполнение муниципальной работы.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ ВЫПОЛНЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ

8. Сведения о муниципальной работе: получение подростками и молодыми людьми навыков по формированию приоритетов здорового образа жизни, выработку умения отказа от вредных привычек, выработку уверенности в себе и своих силах, получение исчерпывающей информации о вреде употребления наркотических, психоактивных и психотропных веществ и других социально-негативных явлений, реализация программ по профилактике асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, по поддержке несовершеннолетних, находящихся в социально- опасном положении, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, организацию свободного времени, обеспечение их адаптации к жизни в обществе.
Профилактические мероприятия реализуются по следующим основным направлениям профилактики: профилактика табакокурения, профилактика алкоголизма, профилактика наркомании и употребления психоактивных веществ, мероприятия по пропаганде здорового образа жизни.

Формы мероприятий: консультирование, профилактические беседы, тренинги, информационно-просветительские лекции, мастер-классы, акции, квесты, флешмобы, предоставление информационно-методического материала.

9. Документы, регламентирующие деятельность Клуба:
1) Устав Клуба (Утвержден приказом Комитета по образованию и молодежной политике № 27-од от 13.01.2017г.).
2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные Коллективным договором МБУ «Клуб «Энгельсская молодежь» на 2016-2019г.г. №38 от 19.07.2016г.

9а. Документы, регламентирующие деятельность Центра:
         1) Устав Центра (Утвержден Приказом КОМП от 07.06.2017г. №732-од);

2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные приказом Центра от 11 января 2009 года N 2-од.

10. Условия размещения и режим работы Клуба:

1) местонахождение и почтовый адрес Клуба: 413125, г. Энгельс, ул. Колотилова,54.

Контактный телефон Клуба: 8 (8453) 56-68-52.

Режим работы Клуба: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.

10а. Условия размещения и режим работы Центра:

1) местонахождение и почтовый адрес Центра: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.

Контактный телефон Центра: 8 (8453) 54-40-26.

Режим работы Центра: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.

11. Помещения, занимаемые Клубом и Центром, обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, соответствуют санитарным нормам, требованиям пожарной безопасности, оснащены телефонной связью. В помещениях созданы комфортные условия.

Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, отвечают требованиям пожарной безопасности, оснащены первичными средствами пожаротушения (огнетушители, пожарные рукава), планами эвакуации. В Клубе и Центре также размещена информация о запрете курения, за исключением мест, специально отведенных для курения.

Техническое оснащение Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, отвечают современным требованиям информатизации и компьютеризации. Рабочие места, оснащенные персональными компьютерами, имеют доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

12. Укомплектованность Клуба и Центра кадрами и их квалификация.
Клуб и Центр располагают необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Общая укомплектованность штата Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, составляет не менее 95 процентов.

Каждый специалист имеет соответствующее занимаемой должности образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по выполнению муниципальной работы. У специалистов каждой категории имеются должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Специалисты повышают квалификацию посредством обучения на курсах переподготовки и повышения квалификации не реже одного раза в 5 лет (за исключением технического персонала).

Работники, непосредственно использующие в своей профессиональной деятельности персональный компьютер, имеют навыки работы в компьютерных программах, необходимых для исполнения их должностных обязанностей.

При выполнении работы работники Клуба и Центра проявляют вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность к получателям работы.

Обслуживающий персонал Клуба и Центра:

1) обеспечивает безопасность процесса выполнения муниципальной работы для жизни и здоровья получателей работы, охраны окружающей среды;

2)  обеспечивает сохранность имущества получателей муниципальной работы.

13. Требования к технологии выполнения муниципальной работы.
Наличие лицензий или сертификатов не является обязательным при выполнения муниципальной работы.

Муниципальная работа предоставляется при наличии одного из следующих оснований:
1) личного обращения гражданина, учреждения, органа местного самоуправления муниципального района с заявлением-анкетой о выполнении муниципальной работы (приложение 1 к настоящему Стандарту);

2) предложения органу местного самоуправления муниципального района, профессиональной образовательной организации, а также образовательной организации высшего образования о выполнении муниципальной работы (приложение 2 к настоящему Стандарту).

14. Консультации по процедуре выполнения муниципальной работы предоставляются:
1) на личном приеме;

2) по телефону;

3) по письменным обращениям;

4) по электронной почте;

5)  по индивидуальной заявке.

Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 10 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут. Если обращение за консультацией поступает в службу круглосуточного телефонного доверия, то время на ответ должно быть достаточным для консультации, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления обращения.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, ответственные за информирование подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности ответственного за информирование, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся сотруднику учреждения должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

15. Основание для отказа в выполнении муниципальной работы отсутствует.

16. Основанием для приостановления выполнения муниципальной работы являются:
1) наличие соответствующего заявления получателя муниципальной работы;

2) неявка получателя муниципальной работы к началу проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам профилактики незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ, наркомании, токсикомании и других зависимостей.

17. Выполнение муниципальной работы включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления, анкеты, заявки; направление заявления, анкеты заявки должностному лицу - директорам Клуба и Центра;

2) рассмотрение заявления, анкеты, заявки директором Клуба или Центра;

3) согласование с директором Клуба или Центра и специалистом Клуба и Центра даты проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий;

4) информирование получателя муниципальной работы о дате проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий;

5) организация проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам профилактики незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ, наркомании, токсикомании и других зависимостей специалистами Клуба и Центра;

6) составление отчетов Клуба и Центра о проведении консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам профилактики незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ, наркомании, токсикомании и других зависимостей в течение 10 дней с момента окончания мероприятия.

18. Продолжительность мероприятия варьируется,  и составляет от 1 часа до 2 часов.

Проведение консультаций с родителями, подростками и молодежью по вопросам проблемы наркомании, алкоголизма, курения, девиантного поведения. Подбор методов, методик по заявленной проблематике, проведение диагностики, анкетирования, обработка и анализ полученных данных, выработка рекомендаций. В ходе консультаций оказывается профессиональная помощь в решении проблем, связанных с предупреждением развития зависимости от наркотиков, алкоголя, курения.

19. Информационное сопровождение деятельности Клуба и Центра.

Клуб и Центр доводит до сведения граждан свое наименование и местонахождение, данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.

Получатель работы вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполнении муниципальной работы.
20. Информирование граждан осуществляется посредством:
1) публикации требований настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

2) размещения информации о Клубе и Центре и объемах предоставляемой работы выполнения муниципальных работ на официальном сайте Комитета - http://engels-edu.ru/;

3) размещение информационных стендов в зданиях Клуба и Центра;

4) размещения информационных стендов в Клубе и Центре;

5) консультаций в Клубе и Центре;

6) издания информационных материалов (брошюр, буклетов).
21. У входа в Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, размещаются:
1) информация о наименовании учреждения, выполняющие муниципальные работы;

2) информация о режиме работы Клуба и Центра.

В помещениях Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, в удобном для обозрения месте на информационных стендах размещаются:

1) время приема граждан (консультации);

2) наименование выполняемой работы;

3) график проведения мероприятий;

4) перечень документов, которые должен представить (предъявить) получатель работы для выполнения муниципальной работы;

5) перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной работы;

6) информация о руководителе Клуба и Центра;

7) текст Стандарта;

8) адрес официального сайта или интернет-ресурсов Клуба и Центра;

9) информация о способах доведения получателем работы до руководства Клуба и  Центра своих отзывов, замечаний и предложений по работе учреждения.

Информация о деятельности Клуба и Центра, о порядке и правилах выполнения муниципальной работы, должна обновляться по мере необходимости.

22. Требования к контролю за ходом выполнения муниципальной работы.

Внутренний контроль соблюдения последовательности действий, полноты и качества выполнения работы осуществляется должностными лицами Клуба и Центра.

В рамках внутреннего контроля в Клубе и Центре ежемесячно проводятся плановые контрольные мероприятия в соответствии с утвержденным графиком, а также внеплановые - по поступлению жалоб на качество выполняемой муниципальной работы.

Порядок и периодичность проведения внутреннего контроля, а также основания для привлечения к ответственности специалистов и должностных лиц, непосредственно выполняющих работу, утверждается приказом руководителя Клуба и Центра.

Специалисты Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, требований к ответу на поступившие обращения.

23. Обязательным методом контроля качества выполнения работы является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. Жалобы и заявления на некачественное выполнение муниципальной работы направляются руководителю учреждения или в Комитет и подлежат обязательной регистрации в книге жалоб в течение 3 рабочих дней с момента их получения.

Жалоба на выполнение муниципальной работы с нарушением настоящего Стандарта рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы. Лицу, подавшему жалобу, дается письменный ответ о результатах ее рассмотрения в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

24. Ответственность за качество выполнения муниципальной работы.
Руководитель Клуба и Центра несет полную ответственность за качество выполнения муниципальной работы.

Руководитель Клуба и Центра обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех сотрудников Клуба и Центра;

2) четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Клуба и Центра, осуществляющего выполнение муниципальной работы, и контроль качества выполнения муниципальной работы;

3) организовать информационное обеспечение процесса выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями Стандарта;

4) обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта и деятельностью, влияющей на качество выполнения муниципальной работы;

5) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры выполнения муниципальной работы и Стандарта.

При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы к руководителю Клуба и Центра, и виновным сотрудникам применяются меры дисциплинарной, административной и иной ответственности в установленном законодательством порядке.

25. Критерии оценки качества выполнения муниципальной работы:

1) полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями, установленными настоящим Стандартом;

2) результативность выполнения муниципальной работы (оценивается путем сравнения требований к выполнению работы фактическому уровню ее предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующую работу, путем проведения социологических опросов);

3) удовлетворенность получателей муниципальной работы (оценивается согласно заключениям на выполнения муниципальной работы, заполненным сотрудниками Клуба и Центра совместно с получателем работы по окончании проведения тренингов и переданным сотруднику Клуба и Центра).

26. Качественное выполнение муниципальной работы: должно обеспечивать формирование здорового образа жизни населения, всестороннее развитие детей и подростков, профилактику правонарушений среди детей и молодежи.

27. Муниципальная работа должна обеспечивать повышение уровня здорового образа жизни среди несовершеннолетних и молодежи Энгельсского муниципального района.
28. Система показателей (индикаторов) объема и качества выполнения муниципальной работы.

	
	
	
	

	№ п/п
	Показатели (индикаторы) объема и качества муниципальной работы
	Единица измерения
	Описание показателя (индикатора)

	1.
	Количество подростков и молодежи, охваченных мероприятиями
	человек
	Количество подростков и молодежи, охваченных мероприятиями, определяемых на основании отчетов Клуба и Центра

	2.
	Удовлетворенность подростков и молодежи, охваченных мероприятиями (наличие обоснованных жалоб)
	единица
	Число жалоб со стороны пользователей работы, определяемых на основании журнала регистрации обращений со стороны пользователей работы

	3.
	Количество мероприятий
	единица
	Фактические данные за отчетный период определяются как общее число подростков и молодежи, охваченных мероприятиями в отчетном периоде


Приложение 1 

к стандарту качества выполнения муниципальной работы

Заявка, заявление, анкета о выполнении муниципальной работы  по организации мероприятий, направленных на профилактику асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, поддержка детей и молодежи, находящейся в социально опасном  положении


Я, (учреждение, орган местного самоуправления) ________________________________

____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или наименование учреждения, органа

местного самоуправления)

прошу выполнить муниципальную работу по организации мероприятий, направленных на профилактику асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, поддержка детей и молодежи, находящейся в социально опасном положении.


"__" __________ 20__ г. _________________________________

                                                                                                                 (подпись)

Приложение 2
к стандарту качества выполнения муниципальной работы

ПРЕДЛОЖЕНИЕ о выполнении муниципальной работы по организации мероприятий, направленных на профилактику асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, поддержка детей и молодежи, находящейся в социально опасном положении


___________________________________ предлагает Учреждению (или органу местного  самоуправления)  ____________________________________________________________
(наименование учреждения или органа местного самоуправления)
______________________________________________________________________выполнить муниципальную работу  по организации мероприятий, направленных на профилактику асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, поддержка детей и молодежи, находящейся в социально опасном положении. 

Руководитель  учреждения

__________________________________
(фамилия, имя, отчество)

"__" ____________________ 200_ г. ___________________________
(подпись руководителя)

С предложением ознакомлен, согласен/не согласен на выполнение
муниципальной работы (нужное подчеркнуть).

Причина отказа ____________________________________________________________
(указать причину)

"__" __________________ 20__ г.     ___________ __________________________________
Приложение 2 

к приказу комитета по образованию и молодежной политике администрации 

Энгельсского муниципального района 

№_____  от_________2017 года
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ 
«ОРГАНИЗАЦИЯ МЕРОПРИЯТИЙ В СФЕРЕ МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ, НАПРАВЛЕННЫХ НА ВОВЛЕЧЕНИЕ МОЛОДЕЖИ В ИННОВАЦИОННУЮ, ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКУЮ, ДОБРОВОЛЬЧЕСКУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ, А ТАКЖЕ НА РАЗВИТИЕ ГРАЖДАНСКОЙ АКТИВНОСТИ МОЛОДЕЖИ И ФОРМИРОВАНИЕ ЗДОРОВОГО ОБРАЗА ЖИЗНИ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Разработчик Стандарта выполнения муниципальной работы «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на вовлечение молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также на развитие гражданской активности молодежи и формирование здорового образа жизни» (далее - Стандарт, муниципальная работа) является комитет по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района  (далее - Комитет).
Местонахождение и почтовый адрес Комитета: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.
Контактный телефон Комитета: 8 (8453) 54-44-96, 54-44-93.
Адрес электронной почты: komobraz@engels-edu.ru
Исполнители муниципальной работы – муниципальное бюджетное  учреждение «Клуб «Энгельсская молодежь» и муниципальное бюджетное учреждение «Центр молодежных инициатив Энгельсского муниципального района»  (далее – Клуб и Центр, соответственно).

2. Наименование муниципальной работы: Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на вовлечение молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также на развитие гражданской активности молодежи и формирование здорового образа жизни.
3. Термины и определения, используемые в Стандарте:
стандарт качества выполнения муниципальной работы - перечень обязательных для исполнения и установленных в интересах потребителя муниципальной работы требований к выполнению муниципальной работы, включающий характеристики процесса выполнения муниципальной работы, его формы и содержание, ресурсное обеспечение и результат ее выполнения; качество выполнения муниципальной работы - степень фактического соответствия выполнения муниципальной работы настоящему Стандарту.
4. Единица измерения муниципальной работы: количество мероприятий (единица). 
5. Потребители муниципальной работы: физические лица.
6. Нормативные правовые акты, регламентирующие выполнение муниципальной работы:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

3) Закон  Саратовской области от 09.10.2006 № 94-ЗСО «О молодежной политике в Саратовской области»;
4) Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

6) приказ комитета по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района от 7 декабря 2016 года № 1483-од «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг (работ) на 2017 год». 
7. Основные факторы, влияющие на качество выполнения муниципальной работы:
1) наличие в публичном доступе сведений о муниципальной работе (наименовании, содержании, предмете муниципальной работы, ее количественных и качественных характеристиках, сведения о получателях муниципальной работы);

2) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу;
3) условия размещения и режим работы Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу;

4) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Клуба и Центра;
5) наличие помещения, на праве оперативного управления, собственности или аренды, пригодного для проведения мероприятий;
6) соответствие санитарно-гигиеническим нормам и требованиям пожарной безопасности помещения, пригодного для проведения мероприятий;

7) привлечение специалистов, прошедших подготовку по проведению мероприятий;

8) наличие нормативных документов (инструкций, правил), регламентирующих порядок обеспечения безопасности при осуществлении деятельности по выполнению муниципальной работы;
9) наличие перечня ответственных должностных лиц учреждения, выполняющего муниципальную работу, и меры ответственности указанных лиц за качественное выполнение муниципальной работы.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ ВЫПОЛНЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ
8. Сведения о муниципальной работе: предоставление возможности молодым людям проявить себя, реализовать свой потенциал и получить заслуженное признание посредством их вовлечения в социальную практику, основные направления: социальное волонтёрство (помощь ветеранам, пенсионерам и пожилым людям; работа в детских домах и дошкольных учреждениях; патронирование инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья); благоустройство; профилактика негативных проявлений в подростковой и молодёжной среде; пропаганда здорового образа жизни; профилактические мероприятия по профилактике ВИЧ-заболеваний; правовое просвещение; информационное сопровождение и обеспечение волонтёрских мероприятий. 
Формы мероприятий: беседы, тренинги, лектории, мастер-классы, акции, квесты, флешмобы, предоставление информационно-методического материала.

9. Документы, регламентирующие деятельность Клуба:
1) Устав Клуба (Утвержден приказом Комитета по образованию и молодежной политике № 27-од от 13.01.2017г.).
2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные Коллективным договором МБУ «Клуб «Энгельсская молодежь» на 2016-2019г.г. №38 от 19.07.2016г.
9а. Документы, регламентирующие деятельность Центра:
         1) Устав Центра (Утвержден Приказом КОМП от 07.06.2017г. №732-од);

2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные приказом Центра от 11 января 2009 года N 2-од.
10. Условия размещения и режим работы Клуба:
1) местонахождение и почтовый адрес Клуба: 413125, г. Энгельс, ул. Колотилова,54.

Контактный телефон Клуба: 8 (8453) 56-68-52.

Режим работы Клуба: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
10а. Условия размещения и режим работы Центра:
1) местонахождение и почтовый адрес Центра: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.

Контактный телефон Центра: 8 (8453) 54-40-26.
Режим работы Центра: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
11. Помещения, занимаемые Клубом и Центром, обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, соответствуют санитарным нормам, требованиям пожарной безопасности, оснащены телефонной связью. В помещениях созданы комфортные условия.
Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, отвечают требованиям пожарной безопасности, оснащены первичными средствами пожаротушения (огнетушители, пожарные рукава), планами эвакуации. В Клубе и Центре также размещена информация о запрете курения, за исключением мест, специально отведенных для курения.

Техническое оснащение Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, отвечают современным требованиям информатизации и компьютеризации. Рабочие места, оснащенные персональными компьютерами, имеют доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
12. Укомплектованность Клуба и Центра кадрами и их квалификация.
Клуб и Центр располагают необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Общая укомплектованность штата Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, составляет не менее 95 процентов.

Каждый специалист имеет соответствующее занимаемой должности образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по выполнению муниципальной работы. У специалистов каждой категории имеются должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Специалисты повышают квалификацию посредством обучения на курсах переподготовки и повышения квалификации не реже одного раза в 5 лет (за исключением технического персонала).

Работники, непосредственно использующие в своей профессиональной деятельности персональный компьютер, имеют навыки работы в компьютерных программах, необходимых для исполнения их должностных обязанностей.

При выполнении работы работники Клуба и Центра проявляют вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность к получателям работы.
Обслуживающий персонал Клуба и Центра:
1) обеспечивает безопасность процесса выполнения муниципальной работы для жизни и здоровья получателей работы, охраны окружающей среды;

2)  обеспечивает сохранность имущества получателей муниципальной работы.

13. Требования к технологии выполнения муниципальной работы.
Наличие лицензий или сертификатов не является обязательным при выполнения муниципальной работы.
Муниципальная работа предоставляется при наличии одного из следующих оснований:
1) личного обращения гражданина, учреждения, органа местного самоуправления муниципального района с заявлением-анкетой о выполнении муниципальной работы (приложение 1 к настоящему Стандарту);
2) предложения органу местного самоуправления муниципального района, профессиональной образовательной организации, а также образовательной организации высшего образования о выполнении муниципальной работы (приложение 2 к настоящему Стандарту).
14. Консультации по процедуре выполнения муниципальной работы предоставляются:
1) на личном приеме;
2) по телефону;

3) по письменным обращениям;

4) по электронной почте;

5)  по индивидуальной заявке.

Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 10 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут. Если обращение за консультацией поступает в службу круглосуточного телефонного доверия, то время на ответ должно быть достаточным для консультации, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут.
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления обращения.
При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, ответственные за информирование подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности ответственного за информирование, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся сотруднику учреждения должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

15. Основание для отказа в выполнении муниципальной работы отсутствует.

16. Основанием для приостановления выполнения муниципальной работы являются:
1) наличие соответствующего заявления получателя муниципальной работы;

2) неявка получателя муниципальной работы к началу проведения акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам вовлечения молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также развития гражданской активности молодежи и формирования здорового образа жизни.
17. Выполнение муниципальной работы включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления, анкеты, заявки; направление заявления, анкеты заявки должностному лицу - директорам Клуба и Центра;

2) рассмотрение заявления, анкеты, заявки директором Клуба или Центра;

3) согласование с директором Клуба или Центра и специалистом Клуба и Центра даты проведения акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий;

4) информирование получателя муниципальной работы о дате проведения акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий;

5) организация проведения акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам вовлечения молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также развития гражданской активности молодежи и формирования здорового образа жизни;

6) составление отчетов Клуба и Центра о проведении акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам вовлечения молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также развития гражданской активности молодежи и формирования здорового образа жизни;

18. Продолжительность мероприятия варьируется, и составляет от 1 часа до 5 часов.

Проведение консультаций с родителями, подростками и молодежью по вопросам вовлечения молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также развития гражданской активности молодежи и формирования здорового образа жизни. Проведение диагностики, анкетирования, обработка и анализ полученных данных, выработка рекомендаций.

19. Информационное сопровождение деятельности Клуба и Центра.
Клуб и Центр доводит до сведения граждан свое наименование и местонахождение, данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.
Получатель работы вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполнении муниципальной работы.
20. Информирование граждан осуществляется посредством:
1) публикации требований настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

2) размещения информации о Клубе и Центре и объемах предоставляемой работы выполнения муниципальных работ на официальном сайте Комитета - http://engels-edu.ru/;

3) размещение информационных стендов в зданиях Клуба и Центра;

4) размещения информационных стендов в Клубе и Центре;

5) консультаций в Клубе и Центре;

6) издания информационных материалов (брошюр, буклетов).
21. У входа в Клуб и Центр, выполняющих муниципальную работу, размещаются:
1) информация о наименовании учреждения, выполняющие муниципальные работы;

2) информация о режиме работы Клуба и Центра.

В помещениях Клуба и Центра, выполняющих муниципальную работу, в удобном для обозрения месте на информационных стендах размещаются:

1) время приема граждан (консультации);

2) наименование выполняемой работы;

3) график проведения мероприятий;

4) перечень документов, которые должен представить (предъявить) получатель работы для выполнения муниципальной работы;

5) перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной работы;

6) информация о руководителе Клуба и Центра;

7) текст Стандарта;

8) адрес официального сайта или интернет-ресурсов Клуба и Центра;

9) информация о способах доведения получателем работы до руководства Клуба и  Центра своих отзывов, замечаний и предложений по работе учреждения.

Информация о деятельности Клуба и Центра, о порядке и правилах выполнения муниципальной работы, должна обновляться по мере необходимости.

22. Требования к контролю за ходом выполнения муниципальной работы.
Внутренний контроль соблюдения последовательности действий, полноты и качества выполнения работы осуществляется должностными лицами Клуба и Центра.
В рамках внутреннего контроля в Клубе и Центре ежемесячно проводятся плановые контрольные мероприятия в соответствии с утвержденным графиком, а также внеплановые - по поступлению жалоб на качество выполняемой муниципальной работы.

Порядок и периодичность проведения внутреннего контроля, а также основания для привлечения к ответственности специалистов и должностных лиц, непосредственно выполняющих работу, утверждается приказом руководителя Клуба и Центра.

Специалисты Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, требований к ответу на поступившие обращения.

23. Обязательным методом контроля качества выполнения работы является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. Жалобы и заявления на некачественное выполнение муниципальной работы направляются руководителю учреждения или в Комитет и подлежат обязательной регистрации в книге жалоб в течение 3 рабочих дней с момента их получения.

Жалоба на выполнение муниципальной работы с нарушением настоящего Стандарта рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы. Лицу, подавшему жалобу, дается письменный ответ о результатах ее рассмотрения в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

24. Ответственность за качество выполнения муниципальной работы.
Руководитель Клуба и Центра несет полную ответственность за качество выполнения муниципальной работы.

Руководитель Клуба и Центра обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех сотрудников Клуба и Центра;

2) четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Клуба и Центра, осуществляющего выполнение муниципальной работы, и контроль качества выполнения муниципальной работы;

3) организовать информационное обеспечение процесса выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями Стандарта;

4) обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта и деятельностью, влияющей на качество выполнения муниципальной работы;

5) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры выполнения муниципальной работы и Стандарта.

При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы к руководителю Клуба и Центра, и виновным сотрудникам применяются меры дисциплинарной, административной и иной ответственности в установленном законодательством порядке.

25. Критерии оценки качества выполнения муниципальной работы:
1) полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями, установленными настоящим Стандартом;
2) результативность выполнения муниципальной работы (оценивается путем сравнения требований к выполнению работы фактическому уровню ее предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующую работу, путем проведения социологических опросов);

3) удовлетворенность получателей муниципальной работы (оценивается согласно заключениям на выполнения муниципальной работы, заполненным сотрудниками Клуба и Центра совместно с получателем работы по окончании проведения тренингов и переданным сотруднику Клуба и Центра).

26. Качественное выполнение муниципальной работы: должно обеспечивать формирование здорового образа жизни населения, всестороннее развитие детей и подростков, профилактику правонарушений среди детей и молодежи, правовое просвещение, информационное сопровождение и обеспечение волонтёрских мероприятий; предоставить возможность молодым людям проявить себя, реализовать свой потенциал и получить заслуженное признание посредством вовлечения в социальную практику. 
27. Муниципальная работа должна обеспечивать повышение уровня развития гражданской активности молодежи и формирование здорового образа жизни среди несовершеннолетних и молодежи Энгельсского муниципального района.
28. Система показателей (индикаторов) объема и качества выполнения муниципальной работы.

	
	
	
	

	№ п/п
	Показатели (индикаторы) объема и качества муниципальной работы
	Единица измерения
	Описание показателя (индикатора)

	1.
	Количество молодежи, охваченной мероприятиями
	человек
	Количество подростков и молодежи, охваченных мероприятиями, определяемых на основании отчетов Клуба и Центра

	2.
	Удовлетворенность молодежи, охваченной мероприятиями (наличие обоснованных жалоб)
	единица
	Число жалоб со стороны пользователей работы, определяемых на основании журнала регистрации обращений со стороны пользователей работы

	3.
	Количество мероприятий
	единица
	Фактические данные за отчетный период определяются как общее число молодежи, охваченной мероприятиями в отчетном периоде


Приложение 1 

к стандарту качества выполнения муниципальной работы

Заявка, заявление, анкета о выполнении муниципальной работы  по организации мероприятий, направленных на вовлечение молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также на развитие гражданской активности молодежи и формирование здорового образа жизни

Я, (учреждение, орган местного самоуправления) ________________________________

____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или наименование учреждения, органа

местного самоуправления)

прошу выполнить муниципальную работу по организации мероприятий, направленных на вовлечение молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также на развитие гражданской активности молодежи и формирование здорового образа жизни.


"__" __________ 20__ г. _________________________________

                                                                                                                 (подпись)

Приложение 2
к стандарту качества выполнения муниципальной работы

ПРЕДЛОЖЕНИЕ о выполнении муниципальной работы по организации мероприятий, направленных на вовлечение молодежи в инновационную, предпринимательскую, добровольческую деятельность, а также на развитие гражданской активности молодежи и формирование здорового образа жизни

___________________________________ предлагает Учреждению (или органу местного  самоуправления)  ____________________________________________________________
(наименование учреждения или органа местного самоуправления)
______________________________________________________________________выполнить муниципальную работу  по организации мероприятий, направленных на профилактику асоциального и деструктивного поведения подростков и молодежи, поддержка детей и молодежи, находящейся в социально опасном положении. 

Руководитель  учреждения

__________________________________
(фамилия, имя, отчество)

"__" ____________________ 200_ г. ___________________________
(подпись руководителя)

С предложением ознакомлен, согласен/не согласен на выполнение
муниципальной работы (нужное подчеркнуть).

Причина отказа ____________________________________________________________
(указать причину)

"__" __________________ 20__ г.     ___________ __________________________________
Приложение 3 

к приказу комитета по образованию и молодежной политике администрации 

Энгельсского муниципального района 

№_____  от_________2017 года
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА 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»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Разработчик Стандарта 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» (далее - Стандарт, муниципальная работа) является комитет по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района  (далее - Комитет).
Местонахождение и почтовый адрес Комитета: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.
Контактный телефон Комитета: 8 (8453) 54-44-96, 54-44-93.
Адрес электронной почты: komobraz@engels-edu.ru
Исполнители муниципальной работы – муниципальное бюджетное  учреждение «Клуб «Энгельсская молодежь» и муниципальное бюджетное учреждение «Центр молодежных инициатив Энгельсского муниципального района»  (далее – Клуб и Центр, соответственно).

2. Наименование 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
3. Термины и определения, используемые в Стандарте:
стандарт качества выполнения муниципальной работы - перечень обязательных для исполнения и установленных в интересах потребителя муниципальной работы требований к выполнению муниципальной работы, включающий характеристики процесса выполнения муниципальной работы, его формы и содержание, ресурсное обеспечение и результат ее выполнения; качество выполнения муниципальной работы - степень фактического соответствия выполнения муниципальной работы настоящему Стандарту.
4. Единица измерения муниципальной работы: количество мероприятий (единица). 
5. Потребители муниципальной работы: физические лица.
6. Нормативные правовые акты, регламентирующие выполнение муниципальной работы:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

3) Закон  Саратовской области от 09.10.2006 № 94-ЗСО «О молодежной политике в Саратовской области»;
4) Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

6) приказ комитета по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района от 7 декабря 2016 года № 1483-од «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг (работ) на 2017 год». 
7. Основные факторы, влияющие на качество выполнения муниципальной работы:
1) наличие в публичном доступе сведений о муниципальной работе (наименовании, содержании, предмете муниципальной работы, ее количественных и качественных характеристиках, сведения о получателях муниципальной работы);

2) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу;
3) условия размещения и режим работы Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу;

4) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Клуба и Центра;
5) наличие помещения, на праве оперативного управления, собственности или аренды, пригодного для проведения мероприятий;
6) соответствие санитарно-гигиеническим нормам и требованиям пожарной безопасности помещения, пригодного для проведения мероприятий;

7) привлечение специалистов, прошедших подготовку по проведению мероприятий;

8) наличие нормативных документов (инструкций, правил), регламентирующих порядок обеспечения безопасности при осуществлении деятельности по выполнению муниципальной работы;
9) наличие перечня ответственных должностных лиц учреждения, выполняющего муниципальную работу, и меры ответственности указанных лиц за качественное выполнение муниципальной работы.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ ВЫПОЛНЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ
8. Сведения о муниципальной работе: создание условий для участия талантливой молодежи в организации и проведении различных праздничных и культурно-массовых мероприятиях, помощь молодежи в проявлении талантов, организация досуговой деятельности молодежи, создание условий для развития и реализации творческого и профессионального потенциала.
Формы мероприятий: акции, квесты, концерты, фестивали, ярмарки, форумы, флешмобы и другие массовые мероприятия.

9. Документы, регламентирующие деятельность Клуба:
1) Устав Клуба (Утвержден приказом Комитета по образованию и молодежной политике № 27-од от 13.01.2017г.).
2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные Коллективным договором МБУ «Клуб «Энгельсская молодежь» на 2016-2019г.г. №38 от 19.07.2016г.
9а. Документы, регламентирующие деятельность Центра:
         1) Устав Центра (Утвержден Приказом КОМП от 07.06.2017г. №732-од);

2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные приказом Центра от 11 января 2009 года N 2-од.
10. Условия размещения и режим работы Клуба:
1) местонахождение и почтовый адрес Клуба: 413125, г. Энгельс, ул. Колотилова,54.

Контактный телефон Клуба: 8 (8453) 56-68-52.

Режим работы Клуба: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
10а. Условия размещения и режим работы Центра:
1) местонахождение и почтовый адрес Центра: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.

Контактный телефон Центра: 8 (8453) 54-40-26.
Режим работы Центра: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
11. Помещения, занимаемые Клубом и Центром, обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, соответствуют санитарным нормам, требованиям пожарной безопасности, оснащены телефонной связью. В помещениях созданы комфортные условия.
Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, отвечают требованиям пожарной безопасности, оснащены первичными средствами пожаротушения (огнетушители, пожарные рукава), планами эвакуации. В Клубе и Центре также размещена информация о запрете курения, за исключением мест, специально отведенных для курения.

Техническое оснащение Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, отвечают современным требованиям информатизации и компьютеризации. Рабочие места, оснащенные персональными компьютерами, имеют доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
12. Укомплектованность Клуба и Центра кадрами и их квалификация.
Клуб и Центр располагают необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Общая укомплектованность штата Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, составляет не менее 95 процентов.

Каждый специалист имеет соответствующее занимаемой должности образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по выполнению муниципальной работы. У специалистов каждой категории имеются должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Специалисты повышают квалификацию посредством обучения на курсах переподготовки и повышения квалификации не реже одного раза в 5 лет (за исключением технического персонала).

Работники, непосредственно использующие в своей профессиональной деятельности персональный компьютер, имеют навыки работы в компьютерных программах, необходимых для исполнения их должностных обязанностей.

При выполнении работы работники Клуба и Центра проявляют вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность к получателям работы.
Обслуживающий персонал Клуба и Центра:
1) обеспечивает безопасность процесса выполнения муниципальной работы для жизни и здоровья получателей работы, охраны окружающей среды;

2)  обеспечивает сохранность имущества получателей муниципальной работы.

13. Требования к технологии выполнения муниципальной работы.
Наличие лицензий или сертификатов не является обязательным при выполнения муниципальной работы.
Муниципальная работа предоставляется при наличии одного из следующих оснований:
1) личного обращения гражданина, учреждения, органа местного самоуправления муниципального района с заявлением-анкетой о выполнении муниципальной работы (приложение 1 к настоящему Стандарту);
2) предложения органу местного самоуправления муниципального района, профессиональной образовательной организации, а также образовательной организации высшего образования о выполнении муниципальной работы (приложение 2 к настоящему Стандарту).
14. Консультации по процедуре выполнения муниципальной работы предоставляются:
1) на личном приеме;
2) по телефону;

3) по письменным обращениям;

4) по электронной почте;

5)  по индивидуальной заявке.

Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 10 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут. Если обращение за консультацией поступает в службу круглосуточного телефонного доверия, то время на ответ должно быть достаточным для консультации, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут.
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления обращения.
При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, ответственные за информирование подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности ответственного за информирование, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся сотруднику учреждения должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

15. Основание для отказа в выполнении муниципальной работы отсутствует.

16. Основанием для приостановления выполнения муниципальной работы являются:
1) наличие соответствующего заявления получателя муниципальной работы;

     2) неявка получателя муниципальной работы к началу проведения массового мероприятия.
17. Выполнение муниципальной работы включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления, анкеты, заявки; направление заявления, анкеты заявки должностному лицу - директорам Клуба и Центра;

2) рассмотрение заявления, анкеты, заявки директором Клуба или Центра;

    3) согласование с директором Клуба или Центра и специалистом Клуба и Центра даты проведения акций, квестов, концертов, фестивалей, ярмарок, форумов, флешмобов и другие массовые мероприятий.

4) информирование получателя муниципальной работы о дате проведения массовых мероприятий;

5) организация проведения акций, квестов, концертов, фестивалей, ярмарок, форумов, флешмобов и другие массовые мероприятий специалистами Клуба и Центра;

6) составление отчетов Клуба и Центра о проведении акций, квестов, концертов, фестивалей, ярмарок, форумов, флешмобов и другие массовые мероприятий в течение 10 дней с момента окончания мероприятия.

18. Продолжительность мероприятия варьируется,  и составляет от 1 часа до 5 часов.

19. Информационное сопровождение деятельности Клуба и Центра.
Клуб и Центр доводит до сведения граждан свое наименование и местонахождение, данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.
Получатель работы вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполнении муниципальной работы.
20. Информирование граждан осуществляется посредством:
1) публикации требований настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

2) размещения информации о Клубе и Центре и объемах предоставляемой работы выполнения муниципальных работ на официальном сайте Комитета - http://engels-edu.ru/;

3) размещение информационных стендов в зданиях Клуба и Центра;

4) размещения информационных стендов в Клубе и Центре;

5) консультаций в Клубе и Центре;

6) издания информационных материалов (брошюр, буклетов).
21. У входа в Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, размещаются:
1) информация о наименовании учреждения, выполняющие муниципальные работы;

2) информация о режиме работы Клуба и Центра.

В помещениях Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, в удобном для обозрения месте на информационных стендах размещаются:

1) время приема граждан (консультации);

2) наименование выполняемой работы;

3) график проведения мероприятий;

4) перечень документов, которые должен представить (предъявить) получатель работы для выполнения муниципальной работы;

5) перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной работы;

6) информация о руководителе Клуба и Центра;

7) текст Стандарта;

8) адрес официального сайта или интернет-ресурсов Клуба и Центра;

9) информация о способах доведения получателем работы до руководства Клуба и  Центра своих отзывов, замечаний и предложений по работе учреждения.

Информация о деятельности Клуба и Центра, о порядке и правилах выполнения муниципальной работы, должна обновляться по мере необходимости.

22. Требования к контролю за ходом выполнения муниципальной работы.
Внутренний контроль соблюдения последовательности действий, полноты и качества выполнения работы осуществляется должностными лицами Клуба и Центра.
В рамках внутреннего контроля в Клубе и Центре ежемесячно проводятся плановые контрольные мероприятия в соответствии с утвержденным графиком, а также внеплановые - по поступлению жалоб на качество выполняемой муниципальной работы.

Порядок и периодичность проведения внутреннего контроля, а также основания для привлечения к ответственности специалистов и должностных лиц, непосредственно выполняющих работу, утверждается приказом руководителя Клуба и Центра.

Специалисты Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, требований к ответу на поступившие обращения.

23. Обязательным методом контроля качества выполнения работы является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. Жалобы и заявления на некачественное выполнение муниципальной работы направляются руководителю учреждения или в Комитет и подлежат обязательной регистрации в книге жалоб в течение 3 рабочих дней с момента их получения.

Жалоба на выполнение муниципальной работы с нарушением настоящего Стандарта рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы. Лицу, подавшему жалобу, дается письменный ответ о результатах ее рассмотрения в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

24. Ответственность за качество выполнения муниципальной работы.
Руководитель Клуба и Центра несет полную ответственность за качество выполнения муниципальной работы.

Руководитель Клуба и Центра обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех сотрудников Клуба и Центра;

2) четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Клуба и Центра, осуществляющего выполнение муниципальной работы, и контроль качества выполнения муниципальной работы;

3) организовать информационное обеспечение процесса выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями Стандарта;

4) обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта и деятельностью, влияющей на качество выполнения муниципальной работы;

5) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры выполнения муниципальной работы и Стандарта.

При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы к руководителю Клуба и Центра, и виновным сотрудникам применяются меры дисциплинарной, административной и иной ответственности в установленном законодательством порядке.

25. Критерии оценки качества выполнения муниципальной работы:
1) полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями, установленными настоящим Стандартом;
2) результативность выполнения муниципальной работы (оценивается путем сравнения требований к выполнению работы фактическому уровню ее предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующую работу, путем проведения социологических опросов);

3) удовлетворенность получателей муниципальной работы (оценивается согласно заключениям на выполнения муниципальной работы, заполненным сотрудниками Клуба и Центра совместно с получателем работы по окончании проведения мероприятий и переданным сотруднику Клуба и Центра).

26. Качественное выполнение муниципальной работы: 
должно обеспечивать создание условий для участия талантливой молодежи в организации и проведении различных праздничных и культурно-массовых мероприятиях, помощь молодежи в проявлении талантов, организация досуговой деятельности молодежи, создание условий для развития и реализации творческого и профессионального потенциала.
27. Муниципальная работа должна обеспечивать формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи

28. Система показателей (индикаторов) объема и качества выполнения муниципальной работы.

	
	
	
	

	№ п/п
	Показатели (индикаторы) объема и качества муниципальной работы
	Единица измерения
	Описание показателя (индикатора)

	1.
	Количество молодежи, охваченной мероприятиями
	человек
	Количество подростков и молодежи, охваченных мероприятиями, определяемых на основании отчетов Клуба и Центра

	2.
	Удовлетворенность молодежи, охваченной мероприятиями (наличие обоснованных жалоб)
	единица
	Число жалоб со стороны пользователей работы, определяемых на основании журнала регистрации обращений со стороны пользователей работы

	3.
	Количество мероприятий
	единица
	Фактические данные за отчетный период определяются как общее число молодежи, охваченной мероприятиями в отчетном периоде


Приложение 1 

к стандарту качества выполнения муниципальной работы

Заявка, заявление, анкета о выполнении муниципальной работы  по организации 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

Я, (учреждение, орган местного самоуправления) ________________________________

____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или наименование учреждения, органа

местного самоуправления)

прошу выполнить муниципальную работу по организации 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.


"__" __________ 20__ г. _________________________________

                                                                                                                 (подпись)

Приложение 2
к стандарту качества выполнения муниципальной работы

ПРЕДЛОЖЕНИЕ о выполнении муниципальной работы  по организации 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

___________________________________ предлагает Учреждению (или органу местного  самоуправления)  ____________________________________________________________
(наименование учреждения или органа местного самоуправления)
______________________________________________________________________выполнить муниципальную работу  по организации 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. 

Руководитель  учреждения

__________________________________
(фамилия, имя, отчество)

"__" ____________________ 200_ г. ___________________________
(подпись руководителя)

С предложением ознакомлен, согласен/не согласен на выполнение
муниципальной работы (нужное подчеркнуть).

Причина отказа ____________________________________________________________
(указать причину)

"__" __________________ 20__ г.     ___________ __________________________________
Приложение 4 

к приказу комитета по образованию и молодежной политике администрации 

Энгельсского муниципального района 

№_____  от_________2017 года
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ 
«ОРГАНИЗАЦИЯ МЕРОПРИЯТИЙ В СФЕРЕ МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ, НАПРАВЛЕННЫХ НА ГРАЖДАНСКОЕ И ПАТРИОТИЧЕСКОЕ ВОСПИТАНИЕ МОЛОДЕЖИ, ВОСПИТАНИЕ ТОЛЕРАНТНОСТИ В МОЛОДЕЖНОЙ СРЕДЕ, ФОРМИРОВАНИЕ ПРАВОВЫХ, КУЛЬТУРНЫХ И НРАВСТВЕННЫХ ЦЕННОСТЕЙ СРЕДИ МОЛОДЕЖИ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Разработчик Стандарта выполнения муниципальной работы «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание молодежи, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи» (далее - Стандарт, муниципальная работа) является комитет по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района  (далее - Комитет).
Местонахождение и почтовый адрес Комитета: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.
Контактный телефон Комитета: 8 (8453) 54-44-96, 54-44-93.
Адрес электронной почты: komobraz@engels-edu.ru
Исполнители муниципальной работы – муниципальное бюджетное  учреждение «Клуб «Энгельсская молодежь» и муниципальное бюджетное учреждение «Центр молодежных инициатив Энгельсского муниципального района»  (далее – Клуб и Центр, соответственно).

2. Наименование муниципальной работы: 
Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание молодежи, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи
3. Термины и определения, используемые в Стандарте:
стандарт качества выполнения муниципальной работы - перечень обязательных для исполнения и установленных в интересах потребителя муниципальной работы требований к выполнению муниципальной работы, включающий характеристики процесса выполнения муниципальной работы, его формы и содержание, ресурсное обеспечение и результат ее выполнения; качество выполнения муниципальной работы - степень фактического соответствия выполнения муниципальной работы настоящему Стандарту.
4. Единица измерения муниципальной работы: количество мероприятий (единица). 
5. Потребители муниципальной работы: физические лица.
6. Нормативные правовые акты, регламентирующие выполнение муниципальной работы:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

3) Закон  Саратовской области от 09.10.2006 № 94-ЗСО «О молодежной политике в Саратовской области»;
4) Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

6) приказ комитета по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района от 7 декабря 2016 года № 1483-од «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг (работ) на 2017 год». 
7. Основные факторы, влияющие на качество выполнения муниципальной работы:
1) наличие в публичном доступе сведений о муниципальной работе (наименовании, содержании, предмете муниципальной работы, ее количественных и качественных характеристиках, сведения о получателях муниципальной работы);

2) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу;
3) условия размещения и режим работы Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу;

4) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Клуба и Центра;
5) наличие помещения, на праве оперативного управления, собственности или аренды, пригодного для проведения мероприятий;
6) соответствие санитарно-гигиеническим нормам и требованиям пожарной безопасности помещения, пригодного для проведения мероприятий;

7) привлечение специалистов, прошедших подготовку по проведению мероприятий;

8) наличие нормативных документов (инструкций, правил), регламентирующих порядок обеспечения безопасности при осуществлении деятельности по выполнению муниципальной работы;
9) наличие перечня ответственных должностных лиц учреждения, выполняющего муниципальную работу, и меры ответственности указанных лиц за качественное выполнение муниципальной работы.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ ВЫПОЛНЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ
8. Сведения о муниципальной работе: создание условий для гражданского становления и патриотического воспитания молодежи,  подготовка молодежи к участию в общественно-политической жизни страны, государственной деятельности и управлению, а так же профессиональная ориентация молодёжи. Организационно-методическая работа в сфере патриотического воспитания, а именно мониторинг потребностей молодёжи Энгельсского муниципального района, текущего и перспективного участия молодых людей в общественно-политической жизни муниципального района, формирование системы мероприятий по патриотическому воспитанию детей и молодежи.
Формы мероприятий: семинары, тренинги, лектории, круглые столы по вопросам гражданско-патриотического воспитания, акции, квесты, военно-спортивные игры, военно-полевые сборы, предоставление информационно-методического материала.
9. Документы, регламентирующие деятельность Клуба:
         1) Устав Клуба (Утвержден приказом Комитета по образованию и молодежной политике № 27-од от13.01.2017г.
2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные Коллективным договором МБУ «Клуб «Энгельсская молодежь» на 2016-2019г.г. №38 от 19.07.2016г.
9а. Документы, регламентирующие деятельность Центра:
1) Устав Центра (Утвержден Приказом КОМП от 07.06.2017г. №732-од);

2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные приказом Центра от 11 января 2009 года N 2-од.
10. Условия размещения и режим работы Клуба:
1) местонахождение и почтовый адрес Клуба: 413125, г. Энгельс, ул. Колотилова,54.

Контактный телефон Клуба: 8 (8453) 56-68-52.

Режим работы Клуба: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
10а. Условия размещения и режим работы Центра:
1) местонахождение и почтовый адрес Центра: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.

Контактный телефон Центра: 8 (8453) 54-40-26.
Режим работы Центра: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
11. Помещения, занимаемые Клубом и Центром, обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, соответствуют санитарным нормам, требованиям пожарной безопасности, оснащены телефонной связью. В помещениях созданы комфортные условия.
Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, отвечают требованиям пожарной безопасности, оснащены первичными средствами пожаротушения (огнетушители, пожарные рукава), планами эвакуации. В Клубе и Центре также размещена информация о запрете курения, за исключением мест, специально отведенных для курения.

Техническое оснащение Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, отвечают современным требованиям информатизации и компьютеризации. Рабочие места, оснащенные персональными компьютерами, имеют доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
12. Укомплектованность Клуба и Центра кадрами и их квалификация.
Клуб и Центр располагают необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Общая укомплектованность штата Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, составляет не менее 95 процентов.

Каждый специалист имеет соответствующее занимаемой должности образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по выполнению муниципальной работы. У специалистов каждой категории имеются должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Специалисты повышают квалификацию посредством обучения на курсах переподготовки и повышения квалификации не реже одного раза в 5 лет (за исключением технического персонала).

Работники, непосредственно использующие в своей профессиональной деятельности персональный компьютер, имеют навыки работы в компьютерных программах, необходимых для исполнения их должностных обязанностей.

При выполнении работы работники Клуба и Центра проявляют вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность к получателям работы.
Обслуживающий персонал Клуба и Центра:
1) обеспечивает безопасность процесса выполнения муниципальной работы для жизни и здоровья получателей работы, охраны окружающей среды;

2)  обеспечивает сохранность имущества получателей муниципальной работы.

13. Требования к технологии выполнения муниципальной работы.
Наличие лицензий или сертификатов не является обязательным при выполнения муниципальной работы.
Муниципальная работа предоставляется при наличии одного из следующих оснований:
1) личного обращения гражданина, учреждения, органа местного самоуправления муниципального района с заявлением-анкетой о выполнении муниципальной работы (приложение 1 к настоящему Стандарту);
2) предложения органу местного самоуправления муниципального района, профессиональной образовательной организации, а также образовательной организации высшего образования о выполнении муниципальной работы (приложение 2 к настоящему Стандарту).
14. Консультации по процедуре выполнения муниципальной работы предоставляются:
1) на личном приеме;
2) по телефону;

3) по письменным обращениям;

4) по электронной почте;

5)  по индивидуальной заявке.

Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 10 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут. Если обращение за консультацией поступает в службу круглосуточного телефонного доверия, то время на ответ должно быть достаточным для консультации, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут.
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления обращения.
При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, ответственные за информирование подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности ответственного за информирование, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся сотруднику учреждения должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

15. Основание для отказа в выполнении муниципальной работы отсутствует.

16. Основанием для приостановления выполнения муниципальной работы являются:
1) наличие соответствующего заявления получателя муниципальной работы;

     2) неявка получателя муниципальной работы к началу проведения семинара, тренинга, лектория, акций, военно-спортивной игры и других мероприятий гражданско-патриотической направленности.
17. Выполнение муниципальной работы включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления, анкеты, заявки; направление заявления, анкеты заявки должностному лицу - директорам Клуба и Центра;

2) рассмотрение заявления, анкеты, заявки директором Клуба или Центра;

3) согласование с директором Клуба или Центра и специалистом Клуба и Центра даты проведения акций, тренингов, военно-патриотических игр и других мероприятий;

4) информирование получателя муниципальной работы о дате проведения мероприятий гражданско-патриотической направленности;

5) организация проведения семинаров, тренингов, лекториев, круглых столов по вопросам гражданско-патриотического воспитания, акций, квестов, военно-спортивных игр, военно-полевых сборов специалистами Клуба и Центра;

6) составление отчетов Клуба и Центра о проведении семинаров, тренингов, лекториев, круглых столов по вопросам гражданско-патриотического воспитания, акций, квестов, военно-спортивных игр, военно-полевых сборов и других мероприятий гражданско-патриотической направленности в течение 10 дней с момента окончания мероприятия.

18. Продолжительность мероприятия варьируется,  и составляет от 1 часа до 5 часов.

19. Информационное сопровождение деятельности Клуба и Центра.
Клуб и Центр доводит до сведения граждан свое наименование и местонахождение, данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.
Получатель работы вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполнении муниципальной работы.
20. Информирование граждан осуществляется посредством:
1) публикации требований настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

2) размещения информации о Клубе и Центре и объемах предоставляемой работы выполнения муниципальных работ на официальном сайте Комитета - http://engels-edu.ru/;

3) размещение информационных стендов в зданиях Клуба и Центра;

4) размещения информационных стендов в Клубе и Центре;

5) консультаций в Клубе и Центре;

6) издания информационных материалов (брошюр, буклетов).
21. У входа в Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, размещаются:
1) информация о наименовании учреждения, выполняющие муниципальные работы;

2) информация о режиме работы Клуба и Центра.

В помещениях Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, в удобном для обозрения месте на информационных стендах размещаются:

1) время приема граждан (консультации);

2) наименование выполняемой работы;

3) график проведения мероприятий;

4) перечень документов, которые должен представить (предъявить) получатель работы для выполнения муниципальной работы;

5) перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной работы;

6) информация о руководителе Клуба и Центра;

7) текст Стандарта;

8) адрес официального сайта или интернет-ресурсов Клуба и Центра;

9) информация о способах доведения получателем работы до руководства Клуба и  Центра своих отзывов, замечаний и предложений по работе учреждения.

Информация о деятельности Клуба и Центра, о порядке и правилах выполнения муниципальной работы, должна обновляться по мере необходимости.

22. Требования к контролю за ходом выполнения муниципальной работы.
Внутренний контроль соблюдения последовательности действий, полноты и качества выполнения работы осуществляется должностными лицами Клуба и Центра.
В рамках внутреннего контроля в Клубе и Центре ежемесячно проводятся плановые контрольные мероприятия в соответствии с утвержденным графиком, а также внеплановые - по поступлению жалоб на качество выполняемой муниципальной работы.

Порядок и периодичность проведения внутреннего контроля, а также основания для привлечения к ответственности специалистов и должностных лиц, непосредственно выполняющих работу, утверждается приказом руководителя Клуба и Центра.

Специалисты Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, требований к ответу на поступившие обращения.

23. Обязательным методом контроля качества выполнения работы является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. Жалобы и заявления на некачественное выполнение муниципальной работы направляются руководителю учреждения или в Комитет и подлежат обязательной регистрации в книге жалоб в течение 3 рабочих дней с момента их получения.

Жалоба на выполнение муниципальной работы с нарушением настоящего Стандарта рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы. Лицу, подавшему жалобу, дается письменный ответ о результатах ее рассмотрения в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

24. Ответственность за качество выполнения муниципальной работы.
Руководитель Клуба и Центра несет полную ответственность за качество выполнения муниципальной работы.

Руководитель Клуба и Центра обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех сотрудников Клуба и Центра;

2) четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Клуба и Центра, осуществляющего выполнение муниципальной работы, и контроль качества выполнения муниципальной работы;

3) организовать информационное обеспечение процесса выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями Стандарта;

4) обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта и деятельностью, влияющей на качество выполнения муниципальной работы;

5) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры выполнения муниципальной работы и Стандарта.

При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы к руководителю Клуба и Центра, и виновным сотрудникам применяются меры дисциплинарной, административной и иной ответственности в установленном законодательством порядке.

25. Критерии оценки качества выполнения муниципальной работы:
1) полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями, установленными настоящим Стандартом;
2) результативность выполнения муниципальной работы (оценивается путем сравнения требований к выполнению работы фактическому уровню ее предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующую работу, путем проведения социологических опросов);

3) удовлетворенность получателей муниципальной работы (оценивается согласно заключениям на выполнения муниципальной работы, заполненным сотрудниками Клуба и Центра совместно с получателем работы по окончании проведения мероприятий и переданным сотруднику Клуба и Центра).

26. Качественное выполнение муниципальной работы: должно обеспечивать создание условий для гражданского становления и патриотического воспитания молодежи,  подготовки ее к участию в общественно-политической жизни страны, государственной деятельности и управлению, а также профессиональной ориентации.

27. Муниципальная работа должна обеспечивать повышение уровня гражданственности, толерантности в молодежной среде, а так же формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи Энгельсского муниципального района.
28. Система показателей (индикаторов) объема и качества выполнения муниципальной работы.

	
	
	
	

	№ п/п
	Показатели (индикаторы) объема и качества муниципальной работы
	Единица измерения
	Описание показателя (индикатора)

	1.
	Количество молодежи, охваченной мероприятиями
	человек
	Количество подростков и молодежи, охваченных мероприятиями, определяемых на основании отчетов Клуба и Центра

	2.
	Удовлетворенность молодежи, охваченной мероприятиями (наличие обоснованных жалоб)
	единица
	Число жалоб со стороны пользователей работы, определяемых на основании журнала регистрации обращений со стороны пользователей работы

	3.
	Количество мероприятий
	единица
	Фактические данные за отчетный период определяются как общее число молодежи, охваченной мероприятиями в отчетном периоде


Приложение 1 

к стандарту качества выполнения муниципальной работы

Заявка, заявление, анкета о выполнении муниципальной работы  по организации мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание молодежи, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи

Я, (учреждение, орган местного самоуправления) ________________________________

____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или наименование учреждения, органа

местного самоуправления)

прошу выполнить муниципальную работу по организации мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание молодежи, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи.


"__" __________ 20__ г. _________________________________

                                                                                                                 (подпись)

Приложение 2
к стандарту качества выполнения муниципальной работы

ПРЕДЛОЖЕНИЕ о выполнении муниципальной работы  по организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание молодежи, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи

___________________________________ предлагает Учреждению (или органу местного  самоуправления)  ____________________________________________________________
(наименование учреждения или органа местного самоуправления)
______________________________________________________________________выполнить муниципальную работу  по организации мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание молодежи, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи. 

Руководитель  учреждения

__________________________________
(фамилия, имя, отчество)

"__" ____________________ 200_ г. ___________________________
(подпись руководителя)

С предложением ознакомлен, согласен/не согласен на выполнение
муниципальной работы (нужное подчеркнуть).

Причина отказа ____________________________________________________________
(указать причину)

"__" __________________ 20__ г.     ___________ __________________________________
Приложение 5 

к приказу комитета по образованию и молодежной политике администрации 

Энгельсского муниципального района 

№_____  от_________2017 года
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ «ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСУГА ДЕТЕЙ, ПОДРОСТКОВ И МОЛОДЕЖИ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Разработчик Стандарта выполнения муниципальной работы «Организация досуга детей, подростков и молодежи»  (далее - Стандарт, муниципальная работа) является комитет по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района (далее - Комитет).
Местонахождение и почтовый адрес Комитета: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.
Контактный телефон Комитета: 8 (8453) 54-44-96, 54-44-93.
Адрес электронной почты: komobraz@engels-edu.ru
Исполнители муниципальной работы – муниципальное бюджетное  учреждение «Клуб «Энгельсская молодежь» и муниципальное бюджетное учреждение «Центр молодежных инициатив Энгельсского муниципального района»  (далее – Клуб и Центр, соответственно).

2. Наименование муниципальной работы: «Организация досуга детей, подростков и молодежи»
3. Термины и определения, используемые в Стандарте:
стандарт качества выполнения муниципальной работы - перечень обязательных для исполнения и установленных в интересах потребителя муниципальной работы требований к выполнению муниципальной работы, включающий характеристики процесса выполнения муниципальной работы, его формы и содержание, ресурсное обеспечение и результат ее выполнения; качество выполнения муниципальной работы - степень фактического соответствия выполнения муниципальной работы настоящему Стандарту.
4. Единица измерения муниципальной работы: количество мероприятий (единица). 
5. Потребители муниципальной работы: физические лица.
6. Нормативные правовые акты, регламентирующие выполнение муниципальной работы:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3) Гражданский кодекс Российской Федерации; 
4) Трудовой кодекс Российской Федерации;

5) Федеральный закон от 06.10.2003 No131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской;
6) Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

7) Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
8) Федеральный закон Российской Федерации от 24.11.1995 No181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 No52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

10) Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001No128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

11) Закон Российской Федерации от 21.12.1994 No69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

12) Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
13) Распоряжение Правительства РФ от 29.11.2014 No2403-р «Об утверждении Основ государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года»;
14) Постановление ВС РФ от 03.06.1993 No5090-1 «Об Основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;
15) Закон  Саратовской области от 09.10.2006 № 94-ЗСО «О молодежной политике в Саратовской области»;

16) приказ комитета по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района от 7 декабря 2016 года № 1483-од «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг (работ) на 2017 год». 
7. Основные факторы, влияющие на качество выполнения муниципальной работы:
1) наличие в публичном доступе сведений о муниципальной работе (наименовании, содержании, предмете муниципальной работы, ее количественных и качественных характеристиках, сведения о получателях муниципальной работы);

2) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу;
3) условия размещения и режим работы Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу;

4) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Клуба и Центра;
5) наличие помещения, на праве оперативного управления, собственности или аренды, пригодного для проведения мероприятий;
6) соответствие санитарно-гигиеническим нормам и требованиям пожарной безопасности помещения, пригодного для проведения мероприятий;

7) привлечение специалистов, прошедших подготовку по проведению мероприятий;

8) наличие нормативных документов (инструкций, правил), регламентирующих порядок обеспечения безопасности при осуществлении деятельности по выполнению муниципальной работы;
9) наличие перечня ответственных должностных лиц учреждения, выполняющего муниципальную работу, и меры ответственности указанных лиц за качественное выполнение муниципальной работы.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ ВЫПОЛНЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ
8. Сведения о муниципальной работе: 
8.1 Кружки и секции: направлена на организацию занятий участников в кружковых, секционных формированиях, любительских объединениях по различным направлениям; организация летнего отдыха; организация поддержки деятельности молодежных общественных организаций; создание творческих коллективов, музыкальных групп, клубов по интересам в соответствии с направленностью реализуемыми дополнительными программами: творческой, эстетической, физкультурно-спортивной, хореографической, профилактической, туристко-краеведческой, военно-патриотической направленности; предоставление подросткам и молодежи возможности участия в работе общественных объединений, созданных по их инициативе.
Занятия проводятся систематически в формах и видах, характерных для данного кружка, секции, студии, клуба и клубного формирования (репетиция, лекция, урок, тренировка). Руководители кружков, секций, студий, клубов и клубных формирований ведут в коллективе регулярную творческую и учебно-воспитательную работу, организуют мероприятия по созданию творческой атмосферы, накапливают методический материал, ведут учёт посещаемости в журнале учёта работы кружков, секций, студий, клубов и клубных формирований
8.2 Культурно-досуговые, спортивно-массовые мероприятия: культурно-досуговые и спортивно-массовые мероприятия проводятся в соответствии с календарным планом. Услуга предоставляется с учетом имеющегося опыта проведения аналогичных мероприятий у государственных и муниципальных учреждений, а также общественных организаций.

Информация об оказании услуги размещается на Интернет - ресурсах учреждений - поставщиков услуг.

К участию в досуговых мероприятиях приглашаются физические лица. Так и представители общественных молодежных объединений.

Порядок (процедура) предоставления услуги устанавливается в положениях о соответствующих мероприятиях, где, в том числе, определяются:

-
 сроки и порядок предоставления информации об услуге, в том числе в электронном виде;

-
 очередность предоставления услуги (совершения действий и принятия решений), в том числе сроки и условия ожидания услуги;

-
 требования к местам получения информации;

-
 исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления;

-
 состав и последовательность действий потребителя услуги и исполнителя услуги;

-
 требования к объему, содержанию, продолжительности, периодичности оказания услуги;

-
 требования к сроку оказания услуги, а также к срокам на совершение действий, принятие решений в процессе оказания услуги;

-
 исчерпывающее описание результата, который должен получить потребитель услуги;

-
 порядок контроля за предоставлением услуги.
8.3 Общественные объединения: муниципальная работа направлена на организацию занятий участников в общественных объединениях по различным направлениям: волонтерская, гражданско-патриотическая, проектная, профилактическая деятельность, созданных по их инициативе.
9. Документы, регламентирующие деятельность Клуба:
         1) Устав Клуба (Утвержден приказом Комитета по образованию и молодежной политике № 27-од от13.01.2017
2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные Коллективным договором МБУ «Клуб «Энгельсская молодежь» на 2016-2019г.г. №38 от 19.07.2016

9а. Документы, регламентирующие деятельность Центра:
1) Устав Центра (Утвержден Приказом КОМП от 07.06.2017г. №732-од);

2) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные приказом Центра от 11 января 2009 года N 2-од.
10. Условия размещения и режим работы Клуба:
1) местонахождение и почтовый адрес Клуба: 413125, г. Энгельс, ул. Колотилова,54.

Контактный телефон Клуба: 8 (8453) 56-68-52.

Режим работы Клуба: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
10а. Условия размещения и режим работы Центра:

1) местонахождение и почтовый адрес Центра: 413100, г. Энгельс, ул. Коммунистическая, 41.

Контактный телефон Центра: 8 (8453) 54-40-26.
Режим работы Центра: с 8-30 до 17-30, перерыв с 12-30 до 13-30.
11. Помещения, занимаемые Клубом и Центром, обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, соответствуют санитарным нормам, требованиям пожарной безопасности, оснащены телефонной связью. В помещениях созданы комфортные условия.
Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, отвечают требованиям пожарной безопасности, оснащены первичными средствами пожаротушения (огнетушители, пожарные рукава), планами эвакуации. В Клубе и Центре также размещена информация о запрете курения, за исключением мест, специально отведенных для курения.

Техническое оснащение Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, отвечают современным требованиям информатизации и компьютеризации. Рабочие места, оснащенные персональными компьютерами, имеют доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
12. Укомплектованность Клуба и Центра кадрами и их квалификация.
Клуб и Центр располагают необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Общая укомплектованность штата Клуба и Центра, выполняющих муниципальную работу, составляет не менее 95 процентов.

Каждый специалист имеет соответствующее занимаемой должности образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по выполнению муниципальной работы. У специалистов каждой категории имеются должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Специалисты повышают квалификацию посредством обучения на курсах переподготовки и повышения квалификации не реже одного раза в 5 лет (за исключением технического персонала).

Работники, непосредственно использующие в своей профессиональной деятельности персональный компьютер, имеют навыки работы в компьютерных программах, необходимых для исполнения их должностных обязанностей.

При выполнении работы работники Клуба и Центра проявляют вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность к получателям работы.
Обслуживающий персонал Клуба и Центра:
1) обеспечивает безопасность процесса выполнения муниципальной работы для жизни и здоровья получателей работы, охраны окружающей среды;

2)  обеспечивает сохранность имущества получателей муниципальной работы.

13. Требования к технологии выполнения муниципальной работы.
Наличие лицензий или сертификатов не является обязательным при выполнения муниципальной работы.
Муниципальная работа предоставляется при наличии одного из следующих оснований:
1) личного обращения гражданина, учреждения, органа местного самоуправления муниципального района с заявлением-анкетой о выполнении муниципальной работы (приложение 1 к настоящему Стандарту);
2) предложения органу местного самоуправления муниципального района, профессиональной образовательной организации, а также образовательной организации высшего образования о выполнении муниципальной работы (приложение 2 к настоящему Стандарту).
14. Консультации по процедуре выполнения муниципальной работы предоставляются:
1) на личном приеме;
2) по телефону;

3) по письменным обращениям;

4) по электронной почте;

5)  по индивидуальной заявке.

Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 10 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут. Если обращение за консультацией поступает в службу круглосуточного телефонного доверия, то время на ответ должно быть достаточным для консультации, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 2 минут.
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления обращения.
При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, ответственные за информирование подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности ответственного за информирование, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся сотруднику учреждения должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

15. Основание для отказа в выполнении муниципальной работы отсутствует.

16. Основанием для приостановления выполнения муниципальной работы являются:
1) наличие соответствующего заявления получателя муниципальной работы;

2) неявка получателя муниципальной работы к началу проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам профилактики незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ, наркомании, токсикомании и других зависимостей.
17. Выполнение муниципальной работы включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления, анкеты, заявки; направление заявления, анкеты заявки должностному лицу - директорам Клуба и Центра;

2) рассмотрение заявления, анкеты, заявки директором Клуба или Центра;

3) согласование с директором Клуба или Центра и специалистом Клуба и Центра даты проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий;

4) информирование получателя муниципальной работы о дате проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий;

5) организация проведения консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам профилактики незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ, наркомании, токсикомании и других зависимостей специалистами Клуба и Центра;

6) составление отчетов Клуба и Центра о проведении консультаций, акций, тренингов, конференций, семинаров и других мероприятий по проблемам профилактики незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ, наркомании, токсикомании и других зависимостей в течение 10 дней с момента окончания мероприятия.

18. Продолжительность мероприятия варьируется,  и составляет от 1 часа до 2 часов.

Услуга предоставляется специалистами по работе с молодежью в соответствии с должностными инструкциями, планами – графиками работы, положениями о мероприятиях для детей и молодежи и настоящим стандартом.
19. Информационное сопровождение деятельности Клуба и Центра.
Клуб и Центр доводит до сведения граждан свое наименование и местонахождение, данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения.
Получатель работы вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполнении муниципальной работы.
20. Информирование граждан осуществляется посредством:
1) публикации требований настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

2) размещения информации о Клубе и Центре и объемах предоставляемой работы выполнения муниципальных работ на официальном сайте Комитета - http://engels-edu.ru/;

3) размещение информационных стендов в зданиях Клуба и Центра;

4) размещения информационных стендов в Клубе и Центре;

5) консультаций в Клубе и Центре;

6) издания информационных материалов (брошюр, буклетов).
21. У входа в Клуб и Центр, выполняющие муниципальную работу, размещаются:
1) информация о наименовании учреждения, выполняющие муниципальные работы;

2) информация о режиме работы Клуба и Центра.

В помещениях Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, в удобном для обозрения месте на информационных стендах размещаются:

1) время работы кружков и секций;

2) наименование выполняемой работы;
3) график проведения мероприятий;

4) перечень документов, которые должен представить (предъявить) получатель работы для выполнения муниципальной работы;

5) перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной работы;

6) информация о руководителе Клуба и Центра;

7) текст Стандарта;

8) адрес официального сайта или интернет-ресурсов Клуба и Центра;

9) информация о способах доведения получателем работы до руководства Клуба и  Центра своих отзывов, замечаний и предложений по работе учреждения.

Информация о деятельности Клуба и Центра, о порядке и правилах выполнения муниципальной работы, должна обновляться по мере необходимости.

22. Требования к контролю за ходом выполнения муниципальной работы.
Внутренний контроль соблюдения последовательности действий, полноты и качества выполнения работы осуществляется должностными лицами Клуба и Центра.
В рамках внутреннего контроля в Клубе и Центре ежемесячно проводятся плановые контрольные мероприятия в соответствии с утвержденным графиком, а также внеплановые - по поступлению жалоб на качество выполняемой муниципальной работы.

Порядок и периодичность проведения внутреннего контроля, а также основания для привлечения к ответственности специалистов и должностных лиц, непосредственно выполняющих работу, утверждается приказом руководителя Клуба и Центра.

Специалисты Клуба и Центра, выполняющие муниципальную работу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, требований к ответу на поступившие обращения.

23. Обязательным методом контроля качества выполнения работы является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. Жалобы и заявления на некачественное выполнение муниципальной работы направляются руководителю учреждения или в Комитет и подлежат обязательной регистрации в книге жалоб в течение 3 рабочих дней с момента их получения.

Жалоба на выполнение муниципальной работы с нарушением настоящего Стандарта рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы. Лицу, подавшему жалобу, дается письменный ответ о результатах ее рассмотрения в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

24. Ответственность за качество выполнения муниципальной работы.
Руководитель Клуба и Центра несет полную ответственность за качество выполнения муниципальной работы.

Руководитель Клуба и Центра обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех сотрудников Клуба и Центра;

2) четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Клуба и Центра, осуществляющего выполнение муниципальной работы, и контроль качества выполнения муниципальной работы;

3) организовать информационное обеспечение процесса выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями Стандарта;

4) обеспечить внутренний контроль за соблюдением Стандарта и деятельностью, влияющей на качество выполнения муниципальной работы;

5) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры выполнения муниципальной работы и Стандарта.

При подтверждении факта некачественного выполнения муниципальной работы к руководителю Клуба и Центра, и виновным сотрудникам применяются меры дисциплинарной, административной и иной ответственности в установленном законодательством порядке.

25. Критерии оценки качества выполнения муниципальной работы:
1) полнота выполнения муниципальной работы в соответствии с требованиями, установленными настоящим Стандартом;
2) результативность выполнения муниципальной работы (оценивается путем сравнения требований к выполнению работы фактическому уровню ее предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующую работу, путем проведения социологических опросов);

3) удовлетворенность получателей муниципальной работы (оценивается согласно заключениям на выполнения муниципальной работы, заполненным сотрудниками Клуба и Центра совместно с получателем работы по окончании проведения тренингов и переданным сотруднику Клуба и Центра).

26. Качественное выполнение муниципальной работы: должно обеспечивать формирование здорового образа жизни населения, всестороннее развитие детей и подростков, профилактику правонарушений среди детей и молодежи.
27. Муниципальная работа должна обеспечивать повышение уровня здорового образа жизни среди несовершеннолетних и молодежи Энгельсского муниципального района.
28. Система показателей (индикаторов) объема и качества выполнения муниципальной работы.

	
	
	
	

	№ п/п
	Показатели (индикаторы) объема и качества муниципальной работы
	Единица измерения
	Описание показателя (индикатора)

	1.
	Количество подростков и молодежи, охваченных мероприятиями
	человек
	Количество подростков и молодежи, охваченных мероприятиями, определяемых на основании отчетов Клуба и Центра

	2.
	Удовлетворенность подростков и молодежи, охваченных мероприятиями (наличие обоснованных жалоб)
	единица
	Число жалоб со стороны пользователей работы, определяемых на основании журнала регистрации обращений со стороны пользователей работы

	3.
	Количество мероприятий
	единица
	Фактические данные за отчетный период определяются как общее число подростков и молодежи, охваченных мероприятиями в отчетном периоде


Приложение 1 

к стандарту качества выполнения муниципальной работы

Заявка, заявление, анкета о выполнении муниципальной работы по организации досуга детей, подростков и молодежи (Кружки и секции).
Я, (учреждение, орган местного самоуправления) ________________________________

_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина или наименование учреждения, органа

местного самоуправления)

прошу выполнить муниципальную работу по организации досуга детей, подростков и молодежи (Кружки и секции)

"__" __________ 20_._ г. _________________________________

                                                                                                                 (подпись)

Приложение 2
к стандарту качества выполнения муниципальной работы

ПРЕДЛОЖЕНИЕ о выполнении муниципальной работы по организации досуга детей, подростков и молодежи

___________________________________ предлагает Учреждению (или органу местного

самоуправления) ____________________________________________________________ (наименование учреждения или органа местного самоуправления) _____________________________________________________________________________

выполнить муниципальную работу по организации досуга детей, подростков и молодежи. 

Руководитель  учреждения

__________________________________

(фамилия, имя, отчество)


"__" ____________________ 200_ г. ___________________________

(подпись руководителя)

С предложением ознакомлен, согласен/не согласен на выполнение

муниципальной работы (нужное подчеркнуть).

Причина отказа ____________________________________________________________

(указать причину)

"__" __________________ 20__ г.     ___________ __________________________________

Приложение 6 

к приказу комитета по образованию и молодежной политике администрации 

Энгельсского муниципального района 

№_____  от_________2017 года
Стандарт качества выполнения муниципальной работы

«Организация и проведение олимпиад, конкурсов, мероприятий, направленных на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, физкультурно-спортивной деятельности»

1. Общие положения

1.1. Разработчик Стандарта качества выполнения муниципальной работы  (далее - Работа) «Организация и проведение олимпиад, конкурсов, мероприятий, направленных на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, физкультурно-спортивной деятельности» (далее – Стандарт) - комитет по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района (далее - Комитет).

1.2. Область применения Стандарта: настоящий Стандарт, предоставляемый муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования «Методический центр развития образования» (далее – Учреждение), находящимся в ведении Комитета, устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги Учреждением. Информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе электронной почты, адресе официального сайта Учреждения размещена на официальном сайте Комитета http://engels-edu.ru/ в разделе «Учреждения дополнительного образования» (приложение № 1 к положению).
1.3. Основные понятия, используемые в Стандарте: 
1) муниципальная работа – Работа, выполняемая Учреждением получателям работы безвозмездно в соответствии с муниципальным заданием;

2) получатель Работы - физические лица в возрасте от 5 до 18 лет;

3) качество выполнения муниципальной работы  - совокупность характеристик Работы, определяющих ее способность удовлетворять образовательные потребности получателя Работы, степень фактического соответствия оказания Работы Стандарту;

4) Стандарт - обязательные для исполнения правила, устанавливаемые в интересах получателей Работы, минимальные требования к выполнению Работы, включающие количественные и качественные (параметры) выполнения данной Работы.

1.4. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество выполнения муниципальной работы  
1) Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.);

2) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);

3) Положение о Министерстве образования и науки Российской Федерации, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 3 июня 2013г. N 466 (пункт 5.2.48);

4) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 04.04.2014г. №267 «Об утверждении Порядка проведения олимпиад школьников» (с изменениями и дополнениями);

5) Федеральный Закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

7) Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (п.1 ст.19, п.3 ст.20; ч.3, ст.77); 

8) Устав Учреждения.

1.5. Основные факторы качества, используемые в Стандарте: 

1) соблюдение Учреждением законодательства Российской Федерации, Саратовской области, муниципальных правовых актов Комитета, правил, рекомендаций, положений, стандартов, регламентирующих деятельность в области выполнения Работы;

2) доступность и упрощение получения Услуги, повышение комфортности для получателей Работы при выполнении Работы;

3) укомплектованность Учреждения кадрами и их квалификация;

4) полнота выполнения Работы в соответствии с установленными настоящим Стандартом требованиями к ее оказанию;

5) эффективность выполнения Работы по результатам оценки соответствия качества ее оказания настоящему Стандарту, изучения обращений получателей Работы и опросов общественного мнения по вопросам качества выполнения Работы;

6) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за качеством оказания Учреждением Работы.

2. Требования к качеству выполнения муниципальной работы
2.1. Сведения о Работе:
2.1.1. Наименование Работы - организация и проведение олимпиад, конкурсов, мероприятий, направленных на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, физкультурно- спортивной деятельности.

2.1.2. Содержание (предмет) Работы - организационно-техническое и методическое обеспечение проведения олимпиад, конкурсов и других мероприятий, содействие развитию муниципальной системы образования.

2.1.3.Единица измерения Работы – Количество участников мероприятий.

2.1.4. Потребителями Работы являются - обучающиеся муниципальных образовательных учреждений в возрасте 5-18 лет.

2.1.5. Работа выполняется на безвозмездной основе. 

2.1.6. Учреждение в своей деятельности должно исполнять требования законодательства Российской Федерации, Саратовской области, правовых актов Энгельсского муниципального района, правил, положений, инструкций, иных документов, регламентирующих выполнение Работы, предусмотренных действующим законодательством и настоящим Стандартом.

3. Режим работы Учреждения определяется его Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка.

4. Укомплектованность Учреждения кадрами и их квалификация: 

4.1. Учреждение должно располагать необходимым числом работников в соответствии со штатным расписанием. 

4.2. Комплектование персонала Учреждения регламентируется штатным расписанием, утвержденным руководителем Учреждения, согласованным с Комитетом. 

4.3. К деятельности в Учреждении допускаются лица в соответствии со статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации, главой 5 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

4.4. Оказание Услуги осуществляют следующие категории работников Учреждения: 

· административно-управленческий персонал;

· педагогический персонал; 

· учебно-вспомогательный персонал. 

4.5. Для работников каждой категории руководителем Учреждения утверждаются должностные инструкции, устанавливающие их права и обязанности.

5. Требования к технологии выполнения Работы: 

5.1. Мероприятия по организации и проведению олимпиад, конкурсов, мероприятия, направленные на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, физкультурно-спортивной деятельности проводятся для получателей, указанных в приказах Комитета и Учреждения.

5.2. Олимпиады, конкурсы, мероприятия, проводимые Учреждением, получившим муниципальное задание на выполнение работы, направлены на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, физкультурно-спортивной деятельности. 

5.3. Развитие собственных творческих способностей и интересов, включая участие в конкурсах, олимпиадах, выставках, смотрах, физкультурных мероприятиях, спортивных мероприятиях, в том числе в официальных спортивных соревнованиях, и других массовых мероприятиях является академическим правом обучающихся.

5.4. Учреждение организует и проводит олимпиады, конкурсы, мероприятия и т.п. для всех обучающихся с учетом разнообразия особых образовательных потребностей и индивидуальных возможностей.
5.5. Выполнение Работы осуществляется на территории Энгельсского муниципального района.

5.6. Содержание Работы определяется документами, регламентирующими организацию, проведение олимпиад, конкурсов, мероприятий и т.п. 

57. С целью организационно-технического и методического обеспечения проведения олимпиад, конкурсов и других мероприятий Учреждение размещает информацию о выполняемой Работ на официальном сайте Учреждения http://umcengels.ucoz.ru/. 

5.8. Организация и проведение олимпиад, конкурсов, мероприятий, направленных на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, физкультурно-спортивной деятельности может производиться как набор отдельных мероприятий, так и в рамках реализации общеразвивающих программ дополнительного образования.

6. Информационное сопровождение деятельности Учреждения. 

6.1. На официальном сайте Учреждения в сети Интернет должны быть размещены информация и документы в соответствии с Правилами размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 582. 

6.2. Учреждение вправе использовать иные, не запрещенные действующим законодательством Российской Федерации, средства и способы информирования получателей Работы о предоставлении Работы.

3. Порядок контроля качества выполнения муниципальной работы. Обжалование нарушений требований стандарта 

3.1. Контроль деятельности Учреждения, выполняющего Работу. 

3.1.1. Организация обеспечения качества и доступности выполнения Работы достигается посредством реализации контрольных мероприятий.

3.1.2. Контроль качества выполнения Работы осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

3.1.3. Внутренний контроль качества выполнения Работы осуществляется руководителем Учреждения и работниками согласно должностным инструкциям. 

3.1.4. Комитет осуществляет внешний контроль качества выполнения Работы посредством контрольных мероприятий, в том числе: 

- анализа обращений и жалоб граждан в Комитет по образованию и молодежной политике администрации Энгельсского муниципального района, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением к ответственности соответствующих работников по выявленным нарушениям.

3.2. Ответственность за качество выполнения Работы:

3.2.1. Требования к качеству условий выполнения Работы определяются (при необходимости) документами, регламентирующими организацию, проведение олимпиад, конкурсов, мероприятий и т.п. 

3.2.2. Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает Учреждение, выполняющему Работу, от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

3.2.3. Результаты проверочных действий, организованных и проведенных в соответствии с настоящим Стандартом, учитываются в оценке качества труда руководителя Учреждения.    Выполнение/невыполнение муниципального задания на выполнение Работы учитывается в оценке эффективности деятельности Учреждения, руководителя, работников Учреждения.

3.2.4. Перечень оснований для приостановления оказания (выполнения) или отказа выполнения Работы:

- реорганизация или ликвидация Учреждения; 

- перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции Учреждения полномочий по выполнения Работы;

- исключение Работы из ведомственного перечня Услуг (работ), оказываемых и выполняемых в качестве основных видов деятельности муниципальными бюджетными и автономными учреждениями, подведомственными Комитету;

- иные, предусмотренные правовыми актами, случаи, влекущие невозможность выполнения работы, не устраняемой в краткосрочной перспективе.

3.2.5. Сроки приостановления выполнения Работы: уставной деятельностью не предусматриваются.

3.2.6. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Учреждения в процессе выполнения Работы в случае ее несоответствия Стандарту: в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Саратовской области, Энгельсского муниципального района.

Приложение № 1

к стандарту качества выполнения муниципальной работы
Информация 

об Учреждении, выполняющем Работу
«Организация и проведение олимпиад, конкурсов, мероприятий, направленных на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, способностей к занятиям физической культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, физкультурно-спортивной деятельности»
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п/п
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учреждения
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	Ф.И.О.

руководителя

	1 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Методический центр развития образования»
	413100, Саратовская область, г. Энгельс, 

ул. Коммунистическая, 41
	8-8453-544486
	Корыбко Ольга Александровна


