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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « 01 » июня 2011 г.





№ 315
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику управления образования администрации Яковлевского района Густомясовой З.Д. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации

Яковлевского района







И.Бойченко

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации 

муниципального района

«Яковлевский район»

от « 01 » июня 2011 г.
№315
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного  самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей  в пределах полномочий  органа,  предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных  в соответствии с Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют: дети и подростки в возрасте от 3 лет до 18 лет. Представлять интересы заявителей в возрасте от 3 до 18 лет при предоставлении услуги должны родители (законные представители), лицо, действующее от имени законного представителя обучающегося на основании рукописной доверенности (далее - заявитель). В исключительных случаях возможно расширение возрастных границ (в соответствии с Уставом учреждения).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет управление образования администрации Яковлевского  района  через подведомственные учреждения – муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, а также образовательные учреждения всех типов и видов (далее по тексту – образовательные учреждения), имеющих соответствующую лицензию на данную услугу.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители учреждений дополнительного образования детей.
Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведен в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

Место нахождения управления образования и график приема посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 309070 Белгородская область, г.Строитель, пер.Октябрьский, д.1

Адрес электронной почты: ronojak@mail.ru
Адрес официального сайта Управления образования: www.yarono.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник: 
08.00-17.00 час.

Вторник: 

08.00-17.00 час. 

Среда: 

08.00-17.00 час.

Четверг:

08.00-17.00 час. 

Пятница: 

08.00-17.00 час.

Перерыв: 

12.00-13.00 час

Суббота, воскресенье - выходные дни

Справочные телефоны, факс управления образования:
8 (47 244) 5-00-72,
8 (47 244) 5-05-43.

Адрес официального сайта администрации муниципального района «Яковлевский район» в сети Интернет: www.voronezh-city.ru.

Адрес электронной почты:cc@ city.vrn.ru
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться  в муниципальное учреждение Яковлевского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – АУ «МФЦ» по адресу: г.Строитель, ул.Промышленная, 36; справочный телефон- 5-67-17, 5-50-60: адрес электронной почты:okno_yak@mail.ru.

График работы АУ «МФЦ»:

Понедельник - 
09.00 – 18.00

Вторник -

09.00 – 18.00

Среда -

09.00 - 18.00

Четверг -

09.00 - 18.00

Пятница -

09.00 - 18.00

Перерыв -

13.00 - 14.00

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении детей в муниципальное учреждение дополнительного образования, подведомственное управлению образования администрации Яковлевского района. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является освоение программ дополнительного образования, реализуемых в муниципальных учреждениях дополнительного образования детей.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

2.4.1. Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.4.2. Возраст детей, принимаемых в учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения.

2.4.3. В учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.

Комплектование детских объединений (учебных групп) учреждений дополнительного образования детей производится в соответствии с Уставом учреждения.

2.4.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из учреждения. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления необходимых документов.

2.4.5. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребёнок (воспитанник) имеет право посещать не более двух детских объединений (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.4.6. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей.

2.4.7. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей заключается договор учреждения дополнительного образования детей с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям). (Приложение №5).
2.4.8. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в учреждении дополнительного образования детей.

2.4.9. Учреждения самостоятельно или по договоренности с другими учреждениями, предприятиями, организациями могут проводить профессиональную подготовку детей, при наличии лицензии на данный вид деятельности. Обучающимся, сдавшим квалификационные экзамены, выдается свидетельство о присвоении квалификации (разряда, класса, категории) по профессии. Срок предоставления услуги устанавливается в соответствии с образовательными  программами.

Муниципальные образовательные учреждения, учреждения дополнительного образования детей предоставляют дополнительное образование по художественно-эстетической, социально-педагогической, эколого-биологической, спортивно-технической, физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой, военно-патриотической, научно-технической, культурологической, социально-экономической направленности. (Приложение №2).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Закон РФ «Об образовании» (В ред. Федеральных законов от 13.01.1996 № 12-ФЗ, от 16.11.1997 № 144-ФЗ от 13.02.2002 № 20-ФЗ и т.д.) Статья 12 п.1. Статья 26 п.1,2;
· Конвенцией о правах ребенка;
· Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей (Утверждено Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995г. N 233) (с изменениями от 22 февраля 1997г., 8 августа 2003г., 1 февраля 2005г., 7 декабря 2006г., 10 марта 2009г.);

· Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1251-03 «Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования) Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 1 апреля 2003 г.) (введенные 20 июня 2003 года постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 апреля 2003г. №27с);

· Приказ от 27 Марта 2006 г. N 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 26.07.2006 N 8110);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. N 191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 14, ст. 1289; 2005, N 7, ст. 560);

· Письмом Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и молодежной политики РФ от 11 декабря 2006 г. № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей»;

· Письмом Минобразования России от 20 мая 2003 г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных программ в учреждении дополнительного образования детей»;

· Устав образовательного учреждения (содержание и структура определяются в соответствии со статьей 13 Закона «Об образовании»);
· Договор о взаимоотношениях с учредителем.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление, написанное собственноручно, или представителем заявителя (Приложение №3,4);

· свидетельство о рождении (паспорт) заявителя;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (спортивно-технические, физкультурно-спортивные, туристические, хореографические) (Приложение №4);

· договор на оказание услуг дополнительного образования ребёнка (приложение №5).

· 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

· ликвидация Учреждения;

· отсутствие или аннулирование лицензии на право ведения образовательной деятельности и (или) свидетельства о государственной аккредитации Учреждения;

· досрочное обращение в Учреждение для предоставления услуги;

· обращение в Учреждение по истечении сроков предоставления услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

· наличие медицинского противопоказания к посещению заявителем учреждения;

· невыполнение родителями (законными представителями) условий договора учреждения дополнительного образования детей с родителями (законными представителями) воспитанников;

· отсутствие ребенка (воспитанника) в учреждении дополнительного образования детей более 1 месяца без уважительной причины;
· отсутствие свободных мест в детских объединениях выбранной направленности.

В случае отказа в предоставлении услуги по причинам, указанным выше, заявителю могут быть предложены на выбор другие детские объединения, соответствующие для посещения по состоянию здоровья заявителя (при наличии свободных мест).

При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение учреждения дополнительного образования детей в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в управление образования администрации Яковлевского района.
2.9. Муниципальная услуга по предоставлению дополнительного образования оказывается детям бесплатно. Муниципальные образовательные учреждения вправе оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с действующим законодательством.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

Продолжительность приема заявителя должностным лицом Учреждения при подаче документов не должна превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения для предоставления услуги в Учреждении должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.4.1251-03).
В здании образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены учебные помещения (классные комнаты), гардеробная и специализированные помещения (спортивный и актовый залы, библиотека, специализированные помещения).

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации).

Основные помещения учреждений дополнительного образования, образовательных учреждений, предоставляющих Услугу должны иметь естественное освещение.

Каждое учреждение должно быть оснащено оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.
Состояние электрического оборудования в учреждениях определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где предоставляется услуга, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать места для ожидания (приема), которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов, наличием канцелярских принадлежностей, информационными и справочными материалами, наглядной информацией.

2.12.5. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать информационные стенды (вывески) с перечнем необходимых документов и образцами их заполнения в соответствии с п.2.6. настоящего регламента. 
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы, предоставляющих муниципальную услугу;

· единые педагогические требования к обучающимся;

· выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

· серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности;

· образцы заполнения анкеты;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
· настоящий Административный регламент.
2.12.6. Вход и выход из помещения, в которых предоставляется услуга,  по возможности оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13. Показатели доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в  установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления услуги находится на информационных стендах муниципальных учреждений дополнительного образования детей, на Интернет-сайте Управления образования администрации - www.yarono.ru, на официальном сайте администрации муниципального района «Яковлевский район» - www.voronezh-city.ru.

2.14.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к специалисту управления образования  администрации  муниципального района, курирующему вопросы дополнительного образования (далее - методист управления образования): Пашетых Елена Петровна, тел.5-20-94.
· в письменном виде почтой в адрес начальника управления образования администрации Яковлевского муниципального района: Густомясова Зинаида Дмитриевна, тел. 5-05-43. 

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождении их документов при помощи телефонов, электронной почты, или посредством личного посещения образовательного учреждения. Заинтересованным лицам представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленный ими пакет документов.
2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги  по телефону методист управления образования, сотрудник образовательного учреждения (далее – специалист) сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес управления образования администрации Яковлевского района, образовательного учреждения (при необходимости – способ проезда к нему), график работы управления образования администрации Яковлевского района, образовательного учреждения.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Если же специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заинтересованным лицом другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в управление образования администрации Яковлевского района осуществляется путем почтовых отправлений. (Приложение №1 к Административному регламенту).

Начальник управления образования администрации Яковлевского муниципального района рассматривает обращение заинтересованного лица и направляет обращение с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу методисту управления образования.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается начальником управления образования администрации Яковлевского района, либо его заместителем, курирующим муниципальную услугу.

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения об информировании методистом управления образования администрации Яковлевского  района или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица). 

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов.

Информационные стенды в образовательном учреждении оборудуются в доступном для получения информации месте, на стендах содержится следующая информация:

· полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· почтовый адрес, адреса электронной почты, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных актов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложения 
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7  к Административному регламенту);

· образец заявления;

· перечень оснований для отказа в получении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

· лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;

· выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях воспитанников.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.

3. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №7 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги.
Количество учреждений, предоставляющих услуги дополнительного образования детям, должно обеспечивать всех желающих заниматься в них.

Дополнительное образование детей производится с целью развития индивидуальных потребностей  ребенка, которые не обеспечиваются в достаточной мере в рамках основных образовательных программ, а компенсируется в виде интеллектуальных, досуговых, информационных, развивающих услуг дополнительного образования.

Образовательные учреждения, оказывающие услуги по предоставлению дополнительного образования детям, должны предоставлять широкий спектр программ дополнительного образования, удовлетворяющих потребности всех желающих и способствующих развитию способностей детей, самореализации личности ребенка, успешной адаптации воспитанника в обществе.

В учреждениях дополнительного образования детей, а также образовательных учреждениях, осуществляющих Услугу, наполняемость групп не рекомендуется превышать 15 детей (за исключением хоровых, танцевальных, оркестровых и подобных групп).

С учетом направленности программ дополнительного образования занятия проводятся индивидуально или с группой детей. Группы могут быть одновозрастные или разновозрастные.

Продолжительность занятия в  образовательном учреждении без перерыва должна составлять не более 45 минут, а для детей 6-летнего возраста – 30 минут. Необходимо проведение перерывов между занятиями длительностью не менее 15 минут для отдыха детей и проветривания помещений. 

Начало занятий в учреждениях дополнительного образования должно быть не ранее 8-00 ч, а их окончание - не позднее 20-00 ч. Между занятиями в общеобразовательном учреждении и посещением учреждения дополнительного образования детей должен быть перерыв для отдыха не менее часа (СанПиН 2.4.4.1251-03). 

Занятия детей в образовательных учреждениях, осуществляющих Услугу, могут проводиться в любой день недели, включая выходные дни и каникулярное время.

Учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом образовательного учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы учреждений дополнительного образования. (СанПин 2.4.4.1251-03).

Администрация образовательного учреждения ежегодно проводит социологический опрос среди заявителей, с целью изучения удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги (Приложение №8 настоящего Административного регламента).
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием  в объединения   дополнительного образования (группу, клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления  (см. Приложение № 2, 3). Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка либо им лично, если его возраст составляет от 14 до 18 лет. Заявление подается на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей, указанных в Приложении №1 настоящего Регламента. 

3.3.2. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

· медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы) (см. Приложение №6); 

· документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении). 

3.3.3. Заявление регистрируется руководителем объединения (представителем администрации) в Журнале регистрации заявлений (под подпись заявителя). При отсутствии свободных мест в объединении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест) учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

3.3.4. В указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующее учреждение дополнительного образования детей для заключения договора на предоставление услуги (Приложение №5). 

3.3.5. При подписании договора руководитель учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, должны ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении (под подпись родителя, законного представителя).

3.3.6. После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением дополнительного образования детей, оказывающим услугу.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется методистом управления образования администрации Яковлевского района.

4.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений дополнительного образования детей положений настоящего Регламента.

4.2.1. Плановая проверка соответствия деятельности учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее – регулярная проверка) проводится управлением образования администрации Яковлевского  района не чаще двух раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования администрации Яковлевского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители). Состав комиссии, сроки проверки устанавливаются приказом начальника управления образования Яковлевского района.

4.2.2. Регулярной проверке подлежит деятельность учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе. 

4.2.3. Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления сотрудников учреждения дополнительного образования детей о ее проведении. Регулярная проверка проводится сотрудниками управления образования в присутствии руководителя учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу (его заместителя). В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения дополнительного образования детей требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия).
4.2.4. По результатам проверки управление образования готовит Акт (справку) проверки учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности допустившего нарушение требований  Регламента руководителя.

4.2.5. Информация о результатах регулярной проверки в отношении каждого учреждения дополнительного образования детей, деятельность которых подлежала проверке, должна быть доведена до сведения руководителей учреждений не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки. 

4.2.6. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом управления образования, должностными регламентами сотрудников.
5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц 
и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) или решений специалистов отдела образования, муниципального учреждения
5.2. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Граждане вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление или жалобу (далее - письменное обращение) руководителю общеобразовательного учреждения, в управление образования, департамент образования, культуры и молодёжной политики Белгородской области.

Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.4. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях, по существу поставленных в обращении вопросов дается письменный ответ.

5.5. Письменное обращение, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. При обращении заявителя в письменной форме (Приложение №9) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, органам государственной власти, иным организациям или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо (руководитель органа), которому направлено обращение, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо.

5.7. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и (или) его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо вправе приложить к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

5.8. Должностное лицо (руководитель органа), которому направлено обращение, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения обращения соответствующим должностным лицом (руководителем органа) принимается решение по существу поставленных в обращении вопросов.

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Действие (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

6. Внесение изменений в Регламент

6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– в случае изменения структуры федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Белгородской области, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги;

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, муниципальных  образовательных учреждений Яковлевского района

	№

п/п
	Полное наименование общеобразовательного учреждения
	Адрес ОУ
	Электронная почта ОУ
	Телефон ОУ
	ФИО руководителя ОУ

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Районный Дом детского творчества» Яковлевского района Белгородской области
	309070, Белгородская область,  Яковлевский район,  г. Строитель,  

ул. Октябрьская, д.5
	yakddt@ya.ru
	8(47244)5-45-55
	Апаршева Татьяна Николаевна

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

«Районная станция юных натуралистов

Яковлевского района Белгородской области»
	309070, Белгородская область, Яковлевский район, г. Строитель, ул. Ленина, 24
	rsunjak@ya.ru
	8(47244)5-69-11
	Прохорова Оксана Григорьевна

	3.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» г. Строитель
	309070, Белгородская область, Яковлевский район, г. Строитель, урочище Маршалково, МУ ДСОЛ «Прометей»


	s.scyckda@yandex.ru
	8 (47244)5-02-72


	Лисицына Людмила Александровна

	4


	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Алексеевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309074

Белгородская область,

Яковлевский район, 

с. Алексеевка, 

ул. Центральная, д. 16а
	Alexmou@yandex.ru
	8(47244) 6-42-41
	Дубинина Наталья Николаевна

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 
«Бутовская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»


	309093

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Бутово,

ул. Магистральная, д. 44
	moubut@rambler.ru
	8(47244) 4-32-32
	Титова Татьяна Ивановна



	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 
«Гостищевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»


	309050

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Гостищево, 

ул. Учительская, д. 9а
	gostishevo@mail.ru
	8(47244) 6-31-67
	Тарасов Ян Александрович

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 
«Дмитриевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309063

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Дмитриевка,

ул. Молодежная,  д. 14
	dmitrskola@mail.ru
	8(47244) 6-82-10
	Меденцев  Роман Викторович

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Казацкая средняя общеобразовательная школа

Яковлевского района Белгородской области»
	309095

Белгородская область, Яковлевский район,

с. Казацкое,

ул. Центральная, д. 4
	kazackoe@mail.ru
	8(47244) 4-16-38
	Сальтевская Надежда Викторовна

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 
«Кривцовская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309052

Белгородская область, Яковлевский район,

с. Кривцово,

ул. Молодежная, д.22
	kazackoe@mail.ru
	8(47244) 6-85-97
	Уткина Ольга Викторовна

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 
«Кустовская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309081

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Кустовое, 

ул. Победы, д. 5а
	Kustowskaj@yandex.ru
	8(47244) 4-24-41


	Фальков Роман Владимирович

	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение
«Стрелецкая средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309087 

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Стрелецкое,  

2-ой переулок Школьный, д. 3а
	streleckajasosh@rambler.ru
	8(47244) 4-34-85
	Скорикова Надежда Николаевна

	12.
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 1 г. Строитель
Яковлевского района Белгородской области»
	309070 

Белгородская область, Яковлевский район, 

г. Строитель, 

ул. Ленина, д. 9
	bulgakova_ti@mail.ru
	8(47244) 5-05-08
	Булгакова Татьяна Ивановна

	13
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №2 г. Строитель Яковлевского района Белгородской области»
	309070

Белгородская область, Яковлевский район,

г. Строитель,

ул. Ленина, д. 24
	panchenko13@mail.ru
	8(47244) 5-34-57


	Панченко Светлана Анатольевна

	14
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №3 с углубленным изучением отдельных предметов г. Строитель
Яковлевского района Белгородской области»
	309070

Белгородская область, Яковлевский район,

г. Строитель,

ул. Победы, д. 7
	nesterovatan@mail.ru
	8(47244) 5-30-48

	Нестерова Татьяна Николаевна

	15
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение

«Томаровская средняя общеобразовательная школа №1 Яковлевского района Белгородской области»
	309085

Белгородская область,

Яковлевский район,

п. Томаровка, 

ул. Ленина, д. 11
	moytsh1@mail.ru
	8(47244) 4-53-99
	Истомина Светлана Яковлевна

	16
	Муниципальное

общеобразовательное учреждение

 «Томаровская средняя общеобразовательная школа №2 Яковлевского района Белгородской области»
	309085

Белгородская область, Яковлевский район,

п. Томаровка, 

ул. Гвардейского корпуса 15а, д. 32
	TomSchool2@mail.ru
	8(47244) 4-41-93
	Пересыпкина Ирина Михайловна

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 
«Яковлевская средняя общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309076 

Белгородская область, Яковлевский район,

п. Яковлево,  

ул. Угловского, д. 16
	yakschool@mail.ru
	8(47244) 6-24-48
	Ермолаева Инна Витальевна

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 
«Быковская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309061

Белгородская область, Яковлевский район,

с. Быковка,

ул. Центральная, д. 64


	yak_bykov@ya.beluo.ru
	8(47244) 6-71-17
	Павленко Анжела Михайловна

	19
	Муниципальное общеобразовательное  учреждение

«Завидовская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309075

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Завидовка,

ул. Школьная, д. 1
	nikitchtl@rambler.ru
	8(47244) 6-87-10
	Никитченко Татьяна Леонидовна

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Мощёнская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309091

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Мощёное, 

ул. Заречная 1б
	mou-moshenskaya@yandex.ru
	8(47244) 4-10-25
	Русанова Ольга Петровна

	21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Серетинская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309082

Белгородская область, Яковлевский район, 

с. Серетино,

ул. Буденного, д. 26
	olan67@yandex.ru
	8(47244) 4-71-29
	Коровянская Ольга Александровна

	22
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Смородинская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309065

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Смородино,

ул. Советская, д. 69
	smorodino1@mail.ru
	8(47244) 6-83-42
	Рыльских Лада Викентьевна

	23
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Основная общеобразовательная школа поселка Сажное Яковлевского района Белгородской области»
	309055

Белгородская область,

Яковлевский район,

п. Сажное,

ул. Центральная, д. 8 
	natalirid@yandex.ru
	8(47244) 6-73-43
	Ельцова Марина Николаевна

	24
	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Терновская основная общеобразовательная школа Яковлевского района Белгородской области»
	309060

Белгородская область,

Яковлевский район,

с. Терновка,

ул. Центральная, д. 11
	negodina.irina@yandex.ru
	8(47244) 6-61-22
	Степанова Галина Юрьевна


Муниципальный орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон

	Управление образования администрации Яковлевского муниципального района
	309070 Белгородская  область, г. Строитель, пер. Октябрьский, д. 1


	Понедельник- пятница

8.00-17.00

обед

12.00-13.00
	Телефон  специалиста

8(244) 5-00-72


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Перечень услуг, предоставляемых муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей
	Наименование муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей
	Направленность дополнительных

образовательных программ
	Сроки реализации программ

(обучения)
	Минимальный возраст обучающихся на момент поступления

	
	
	
	

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Районный Дом детского творчества» Яковлевского района Белгородской области
	Художественно-эстетическая
	2- 4 лет


	3 лет



	
	Социально-педагогическая
	2, 3 года


	3  лет



	
	Спортивно-техническое
	2, 3 года


	3 лет



	
	Научно-техническое
	2 года


	6 лет



	
	Туристско-краеведческая
	2 года
	3 лет

	
	Культурологическая
	2, 3 года
	3 лет

	муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

«Районная станция юных натуралистов

Яковлевского района Белгородской области»
	Эколого-биологическая
	2 – 4 года
	6 лет

	
	Художественно-эстетическое
	2, 3 года
	6 лет

	
	Естественно-научное
	2, 3года
	13 лет

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» г.Строитель
	Физкультурно-спортивная
	1 – 5 года


	6 лет



	
	Физкультурно-оздоровительная


	1 – 5  года


	6 лет




Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Форма заявления от родителей

Директору учреждения 

___________________________________
Заявление

Прошу принять в число обучающихся объединения «___________________________________________» моего сына (дочь):  
 название объединения

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение № _____________класс ____________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о  государственной аккредитации учреждения дополнительного образования детей ознакомлен(а) и обязуюсь выполнять.

Подпись 



 Дата заполнения «___»___________________ 201_г.

Приложение №4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Заявление заявителя в возрасте от 14 до 18 лет о приеме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей

Учетный номер______________________________________
Директору муниципального учреждения дополнительного образования детей_________________________________________
(наименование учреждения)
______________________________________________
(Ф.И.О. директора)

Фамилия______________________________
Имя__________________________________

Отчество______________________________
Место регистрации:

Город_________________________________

Район_________________________________

Улица_________________________________

Дом__________корп._________кв.________

Телефон_______________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять меня, __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания)

в учебную группу________________ МБОУД___________________________
С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о  государственной аккредитации учреждения дополнительного образования детей ознакомлен(а) и обязуюсь выполнять.

__________________


«____»_________________201__года

(подпись) 

Приложение №5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Договор на оказание услуг дополнительного образования ребёнка

«____»_______________201___  г. 

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей 
_____________________________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «_________________» в лице директора _________________________________, действующей на основании Устава, с одной стороны, и граждан __________________________________ и ____________________________, именуемые в дальнейшем «Родители», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий договор (далее Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора

Родители, действуя от имени и в интересах____________________ _____________________________________________________________________________,

ФИО ребёнка, дата рождения, школа (О.У.), класс (группа)

в дальнейшем именуемого «Воспитанник», поручают, а МОУ ДОД обязуется обучать Воспитанника по дополнительной образовательной программе _____________________________________________________________________________,

утвержденной на методическом совете МОУ ДОД, 
протокол № ____ от «__» _______ 201___ г.

2. Обязательства  МОУ ДОД

МОУ ДОД обязуется:

Создать все необходимые условия для успешного процесса дополнительного образования Воспитанника на условиях свободного выбора Родителями  и Воспитанником профиля деятельности, образовательной программы,  детского       объединения (кружка, творческого коллектива).

Предоставить квалифицированного педагога (педагогов), в соответствии с выбором Родителей и Воспитанника.

Соблюдать в отношении Воспитанника Конвенцию о правах ребёнка, принципы педагогической этики.

Регулярно информировать Родителей о ходе и результатах дополнительного образования Воспитанника, а также о его здоровье (физическом, психическом).

3. Обязанности Родителей

Родители обязуются:

Обеспечить  выполнение требований, предъявляемых к Воспитанникам МОУ ДОД и их родителям (на стендах при входе в учреждение).

Посещать все собрания, заседания и др. мероприятия, проводимые для родителей педагогами и руководством МОУ ДОД.

В случае болезни или пропуска занятий Воспитанником извещать педагога о причинах его отсутствия на занятиях.

В случае прекращения занятий Воспитанником в детском объединении известить педагога о причинах ухода ребёнка из объединения.

В случае порчи Воспитанником имущества МОУ ДОД возместить причиненный ущерб.

Представить педагогу справку из детской поликлиники, разрешающую данному Воспитаннику заниматься в  спортивных и хореографических объединениях. 

Предоставлять педагогу информацию (устную, письменную) с целью определения уровня удовлетворенности Воспитанника и Родителей качеством предоставляемых образовательных услуг и  наиболее полного учета их запросов и образовательных потребностей. 

4. Иные условия

По окончании обучения по программе (при условии прилежного отношения Воспитанника к занятиям в объединении) педагог (и) гарантируют, что Воспитанник будет: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Срок действия договора

Договор действует со дня его подписания и до  ___________________ г., то есть до завершения Воспитанником полного курса обучения  по программе.

До истечения срока Договор может быть расторгнут:

· по желанию Воспитанника и Родителей (оформленному в письменном виде с обоснованием причин ухода из объединения, повлекших расторжение договора);

· по инициативе МОУ ДОД:

· в случае систематического неисполнения Воспитанником требований, предъявляемых к Воспитанникам;

· в случае нарушения родителями обязательств, предусмотренных Договором;

· в случае заболевания, препятствующего занятиям в объединении.

6. Порядок разрешения споров

Все споры по Договору разрешаются сторонами путем переговоров с письменным уведомлением о сущности спора и предъявляемых претензиях.

В случае, если спор невозможно решить путем переговоров, этот спор может быть перенесен для рассмотрения по существу на заседание Совета МОУ ДОД.

После прочтения Договора, Родители и МОУ ДОД  соглашаются в том, что все условия и обязательства Договора в полном объеме  понятны. Все участники Договора  имели полную возможность до подписания договора обсудить все его условия и обязательства,  и договор подписывается  при свободном волеизъявлении сторон.

7. Адреса и подписи сторон МОУ ДОД:                                     Родители:
                                                                                                 ____________________________

М.П.                                                                                         ____________________________

Директор  МБОУДОД:                                                           ____________________________

__________________                                                              Воспитанник при достижении 

Договор подписан при участии педагога:                            возраста 14 лет: «Условия настоя-

____________________________________                          щего Договора понятны, принима-

____________________________________                          ются в полном объеме».   

                                                                                                                (подпись, дата)

Приложение №6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Образец медицинского заключения
Угловой штамп медицинского учреждения
Справка
Дана __________________________________________________ (ФИО, дата рождения) 
Медицинских противопоказаний для занятий в творческом объединении не имеет.

___________________________________________________ (указать направленность)
 

Дата







 Подпись врача, личная печать.

Печать медицинского учреждения

 

Приложение №7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по приему
в учреждение дополнительного образования, подведомственные управлению образования администрации Яковлевского района
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Приложение №8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

Анкета удовлетворенности получения муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования»

Уважаемый родитель! Вы принимаете участие в социологическом исследовании, целью которого изучение удовлетворенности качеством предоставляемых услуг дополнительного образования детей, где обучается Ваш ребенок. Просим Вас ответить на все вопросы анкеты.

Анкета анонимная. Результаты опроса будут использованы только в обобщенном виде.

Внимательно прочитайте вопрос и обведите кружком тот вариант ответа, который в наибольшей степени соответствует Вашему мнению. 

Цифры означают следующие ответы: 

4 — совершенно согласен;

3- скорее согласен; 

2 - трудно сказать;

1 — скорее, не согласен; 

0 — совершенно не согласен. 

Ваши ответы для нас чрезвычайно важны.

Заранее благодарим за сотрудничество!

1. Учреждение имеет хорошую ресурсную и техническую базу

	4
	3
	2
	1
	0


2. Обучение в учреждении бесплатное/имеет доступную оплату услуг (нужное подчеркнуть)

	4
	3
	2
	1
	0


3. В учреждении работают хорошие, квалифицированные педагоги

	4
	3
	2
	1
	0


4. Педагоги проявляют доброжелательное отношение к моему ребенку.

	4
	3
	2
	1
	0


5. Я испытываю чувство взаимопонимания, контактируя с учителями и администрацией учреждения, в котором обучается мой ребенок.

	4
	3
	2
	1
	0


6. Администрация и педагоги создают условия для
проявления и развития способностей моего ре​бенка.

	4
	3
	2
	1
	0


7. Педагоги справедливо оценивают достижения в обучении моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


8. Учителя учитывают индивидуальные особенности моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


9. В учреждении проводятся мероприятия, которые полезны и интересны моему ребенку.

	4
	3
	2
	1
	0


10. В учреждении работают объединения, клубы, секции по различным направлениям, где может заниматься мой ребенок.

	4
	3
	2
	1
	0


11. Педагоги объединения дают моему ребенку глубокие и прочные
знания.

	4
	3
	2
	1
	0


12. В учреждении проводятся концерты, творческие отчеты, выставки, в которых может участвовать мой ребенок

	4
	3
	2
	1
	0


13. В учреждении заботятся о физическом развитии и здоровье моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


14. Учебное заведение способствует формированию
достойного поведения моего ребенка.

	4
	3
	2
	1
	0


15. Учреждение по-настоящему готовит моего ребенка к
самостоятельной жизни.

	4
	3
	2
	1
	0


Приложение №9

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления детям дополнительного образования различной направленности»

_____________________________________________________________________________
(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)

от _____________________________________________________________________________

(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента по предоставлению бюджетной услуги 
«название регламента»
Я, ___________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу _______________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению бюджетной услуги _____________________
_____________________________________________________________________________, 

допущенное___________________________________________________________________
(наименование организации, допустившей нарушение Регламента)

в части следующих требований: 

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

3.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

(оборотная сторона) 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу       ______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу ___________________________ (да/нет) 

4. _____________________________________________________________________________
5. _____________________________________________________________________________
6. _____________________________________________________________________________
Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ______________________________________________________________
Паспорт серия _____________________________ №_________________________
выдан________________________________________________________________________
дата выдачи 
__________________________________________________
контактный телефон 
дата ___________ подпись _______________________

