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Приложение
к  постановлению 

администрации г. Орска 

от  20.12.2011 г. № 8641-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации города Орска

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей муниципального образования «Город Орск»

I. Общие положения

1.1. Область применения

1.1.1. Административный регламент администрации города Орска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей муниципального образования «Город Орск» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, состава и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей муниципального образования «Город Орск» (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Настоящий регламент распространяет свое действие на учреждения, подведомственные управлению образования администрации города Орска.

1.2. Заявители  муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте до 18 лет, а также физические лица (граждане), достигшие совершеннолетнего  возраста, желающие получить дополнительное образование  в учреждениях дополнительного образования детей города Орска. 

 1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

 
Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в управление образования администрации города (далее - управление образования), а также в учреждения дополнительного образования детей города, с  помощью использования телефонной связи, электронной почты, сети Интернет.

1.3.2. Основными требованиями к информированию граждан являются:

1)  достоверность предоставляемой информации о процедуре 

предоставления муниципальной услуги;

2) четкость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

3) полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

4) наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

5) удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

6) оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема заявителей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.4. Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться в управление образования:

1) по адресу: 462419, Оренбургская обл., г. Орск, пр. Ленина, 29;

2) по телефону: 8(3537)25-55-36;

3) по электронному адресу: mo_obrazov@orsk-adm.ru;

4) на сайт администрации www.orsk-adm.ru;

5) на портал государственных услуг.

1.3.5. График работы управления образования:

понедельник -  четверг с 08.00 до 17.00 час;

пятница с 08.00 до 16.00 час;  

обеденный перерыв с 13.00 до 13.48 час;

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.6. Для получения информации заинтересованные лица также вправе обратиться в учреждения дополнительного образования детей города  (Приложение № 1).
  1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1.Консультации о предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами управления образования  и специалистами учреждений дополнительного образования детей.

1.4.2. Консультирование должно содержать следующую информацию:

1) о правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) – п. 2.5. административного регламента;

2) о графике работы управления образования и учреждений дополнительного  образования города – п. 1.3.  административного регламента;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – п. 2.6. административного регламента;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги – п. 2.4. административного регламента;

5) о размещении на официальном сайте администрации города справочных материалов и информации по вопросам предоставления муниципальной услуги–  п. 1.3. административного регламента;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – п. 2.7. административного регламента.

1.4.3. Время консультирования составляет 10-15 минут.

1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления образования или специалисты учреждений дополнительного образования детей подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста управления образования или специалиста учреждения дополнительного образования детей, принявшего звонок.


При невозможности специалиста управления образования или специалиста учреждения дополнительного образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переведен на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей муниципального образования «Город Орск»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление  дополнительного образования муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в муниципальном образовании «Город Орск» осуществляется администрацией города Орска в лице уполномоченного органа – управления образования.

2.2.2. Управление образования курирует и контролирует деятельность подведомственных ему образовательных учреждений дополнительного образования детей, получивших государственную аккредитацию и являющихся непосредственными исполнителями муниципальной услуги.

 2.2.3.Исполнителями муниципальной услуги являются учреждения дополнительного образования  детей независимо от формы собственности при наличии свидетельства о государственной аккредитации и лицензии на право осуществления образовательной деятельности, выдаваемой Министерством образования Оренбургской области:

-муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей;

-муниципальные образовательные автономные учреждения дополнительного образования детей.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом рассмотрения заявления о зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования детей является:

- зачисление ребенка в образовательное учреждение дополнительного образования детей;

- мотивированный отказ в зачислении ребенка в образовательное учреждение дополнительного образования детей. 

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей муниципального образования «Город Орск».

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения дополнительного образования детей.

2.4.2. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов и при соблюдении условий, указанных в п.п. 2.6.1. п. 2.6., п.п. 3.5.6, п.п. 3.5.12  п.3.5. административного регламента.

2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной   услуги по  обеспечению дополнительного  образования  осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993г.;

· Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989); 

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (ред. от 18 июля 2011 г.);

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями, вступающими в силу с 02 августа 2011 г.);

· Законом Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-I «О статусе судей в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 17 января 1992 г. № 2202-I «О прокуратуре Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

· Федеральным законом от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (с изменениями и дополнениями);

· постановлением Правительства Российской Федерации  от 10 марта 2009г. № 216 «Об утверждении Типового положения об образовательных учреждениях дополнительного образования детей»;

· Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 3.5.1378-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности» (утверждены главным государственным санитарным врачом Российской Федерации от 09 июня 2003г.); 

· Законом  Оренбургской области от 10 ноября 2006г. № 717/144-IV-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области»;

· постановлением Главного государственного санитарного врача по Оренбургской области от 26 марта 2003г. № 3 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;

· постановлением Главного государственного санитарного врача по Оренбургской области от 03 апреля 2003г. №27  «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

· постановлением Главного государственного санитарного врача по Оренбургской области от 16 июня 2003г. № 13 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03»;

· решением Орского городского Совета депутатов от 04 мая 2010 г. № 63-1137 «О внесении изменений в решение Орского городского Совета депутатов  от 3 сентября 2007 г. № 27-429/427 «Об утверждении Положения «Об Управлении образования администрации города Орска»;

· иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет, представляет в учреждение   дополнительного образования детей следующие документы:  

- заявление  о зачислении  в учреждение   дополнительного образования детей по форме, утвержденной приказом начальника управления образования от 07 мая 2011 г. № 446/1 «О комплектовании МОУДОД» (Приложение № 2). 

К заявлению о зачислении  в учреждение прилагается медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. В приеме документов может быть отказано: 

2.7.1.1. При отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

2.7.1.2. В случае представления заявителем неполного комплекта документов. 

В данном случае  специалист учреждения дополнительного образования детей уведомляет заявителя о выявленных недостатках, предлагает принять меры по их устранению, возвращает документы заявителю с его согласия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей) о желании прервать предоставление муниципальной услуги;

- медицинские показания, препятствующие дальнейшему обучению в учреждении дополнительного образования детей;

- возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного Уставом учреждения дополнительного образования детей; 

  - возраст ребенка более максимального значения, предусмотренного Уставом учреждения дополнительного образования детей.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Муниципальная  услуга  предоставляется на безвозмездной основе.

2.9.2. Муниципальные учреждения дополнительного образования детей могут оказывать дополнительные платные образовательные услуги, выходящие за рамки выданного муниципального задания, по договорам с учреждениями, организациями и физическими лицами. Тарифы на данные услуги утверждаются решением Орского городского Совета депутатов.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и  при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Под запросом в настоящем административном регламенте понимается  заявление о зачислении в учреждение дополнительного образования детей.

2.10.2. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче заявления  должен составлять не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о  предоставлении муниципальной услуги

2.11.1  Регистрация  заявления о  предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в течение дня  его поступления.    

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Прием заявителей муниципальной  услуги  осуществляется руководителем учреждения дополнительного образования детей.

2.12.2. По размерам и состоянию помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, должны  отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).

2.12.3. В местах предоставления муниципальной  услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей.

2.12.4. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены: оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, другими нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.

2.12.6. Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

2.12.7. Неисправное специальное оборудование, техника должны быть отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена проверкой на соответствие техническим требованиям.

2.12.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть размещена на информационном стенде, расположенном при входе в управление образования и учреждение дополнительного образования детей.

2.12.9. На информационном стенде должна содержаться следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- график работы управления образования или учреждения дополнительного образования детей;

- нормативные правовые документы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы документов, необходимых при предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Наименование муниципальной услуги
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Целевое значение

	Предоставление дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования


	- укомплектованность кадров
	- 100%



	
	- доля педагогов с высшим педагогическим образованием от общего числа педагогов учреждения дополнительного образования детей
	- не менее 70 %



	Наименование муниципальной услуги
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Целевое значение

	Предоставлению дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования
	- наличие педагогов, имеющих квалификационные категории:

    - высшей

    - первой

    - второй


	- не менее 10-15 %
- не менее 30 %

- не менее 50%

	
	- доля педагогов, прошедших переподготовку, повышение квалификации не менее 1 раза в 5 лет
	- 100%



	
	- сохранность контингента
	- не менее 85 %



	
	- полнота реализации образовательных программ в соответствии с критериями программы
	- 100%


III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает  в себя следующие административные процедуры:

1. Обращение заявителя;

2. Прием  и проверку документов;

3. Зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования детей;

4. Непосредственное предоставление дополнительного образования детей;

3.1.2. Последовательность административных процедур представлена в блок-схеме (Приложение № 3).
3.2. Обращение заявителя

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в управление образования или в учреждение дополнительного образования детей с целью получения консультации о предоставлении муниципальной услуги, а также с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. В случае обращения заявителя с целью получения консультации, ответственный специалист учреждения дополнительного образования детей подробно разъясняет заявителю порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов, основания отказа в  предоставлении муниципальной   услуги.  Время  консультирования по телефону ответственным специалистом учреждения дополнительного образования детей не должно превышать 10 минут.

3.2.3. Срок исполнения административной процедуры  должен составлять не более 20 минут.

3.3. Прием и проверка документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является представление заявителем полного пакета документов в учреждение дополнительного образования детей.

3.3.2. Заявление регистрируется руководителем учреждения дополнительного образования детей  (заместителем директора по учебно-воспитательной работе) в журнале регистрации заявлений (под подпись заявителя).

3.3.3. При отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей, на поступление в которое 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 муниципальную услугу, должно уведомить об этом заявителя по контактному телефону в течение 3-х рабочих дней с момента появления свободных мест. 

3.3.4. При уведомлении заявителя о наступлении очередности  родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в соответствующее учреждение дополнительного образования детей для заключения договора на предоставление муниципальной услуги (Приложение № 4). 

3.3.5. В случае представления заявителем неполного комплекта документов специалистом учреждения дополнительного образования детей  направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется возврат документов заявителю. Заявитель имеет право после устранения недостатков повторно предъявить документы для получения муниципальной услуги.

3.4. Зачисление в учреждение дополнительного образования детей
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление полного комплекта документов и подписание двухстороннего договора о зачислении в учреждение дополнительного образования детей, утвержденного приказом начальника управления образования от 07 мая 2011 г. № 446/1 «О комплектовании МОУДОД».

3.4.2. При подписании договора руководитель (дежурный администратор) учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с Уставом учреждения дополнительного образования детей, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим административным регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (под подпись родителя (законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывание детей в учреждении дополнительного образовании детей. 

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

3.4.4. Срок подписания двухстороннего договора  должен составлять не более 15 минут. 

3.5. Непосредственное предоставление дополнительного образования

3.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования детей.

3.5.2. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители  учреждений дополнительного образования детей. 

3.5.3.  Содержание муниципальной услуги.

В содержание муниципальной услуги входят образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации воспитанников.

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

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

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

Численный состав объединения, продолжительность занятий в нем определяются Уставом учреждения. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения.

Допускается формирование разновозрастных  детских объединений (учебных групп).

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

Контроль за соблюдением временных нормативов, установленных СанПином, осуществляет заместитель руководителя учреждения дополнительного образования детей по образовательной деятельности. Ответственность за соблюдение норм СанПина несет руководитель учреждения дополнительного образования детей.

3.5.7. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей (до 10 сентября), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в  учреждении дополнительного образования детей.

3.5.8. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования детей любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Обязательным для направления ребенка в учреждение дополнительного образования детей является заключение участкового педиатра.

3.5.9. 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).

3.5.10. 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.

3.5.11. По окончании полного курса обучения в комплексной  образовательной структуре (школа, студия, центр и др.)  воспитаннику выдается сертификат (свидетельство) о допрофессиональной подготовке по профилю деятельности. 

Запись о выдаче сертификата (свидетельства) об окончании полного курса обучения в комплексной
 образовательной структуре производится в журнале выдачи сертификатов (свидетельств) под подпись выпускника учреждения дополнительного образования детей, успешно освоившего дополнительную образовательную программу.

3.5.12. Льготы при предоставлении муниципальной услуги.

3.5.12.1.  Преимущественное право при комплектовании  групп в учреждениях дополнительного образования детей в соответствии с действующим законодательством имеют:

- дети инвалидов I и II группы;

- дети из многодетных семей;

- дети, находящиеся под опекой;

- дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе;

- дети безработных;

- дети беженцев;

- дети вынужденных переселенцев;

- дети студентов;

- дети судей, прокуроров, следователей;

- дети сотрудников милиции, дети сотрудников милиции, погибших в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- дети граждан, больных туберкулезом (после полного клинического обследования, в том числе и на туберкулез).

Преимущественное право по зачислению ребенка в учреждение дополнительного образования детей может быть предоставлено в иных  случаях, предусмотренных законодательством РФ.

3.5.12.2. После зачисления детей, имеющих преимущественное право на зачисление, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью.

3.5.13. В случае  если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных учреждений). 

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется управлением образования, начальником отдела воспитания, охраны здоровья, психологической поддержки и дополнительного образования детей управления образования.

Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляет руководитель учреждения дополнительного образования детей.

4.2. Руководитель и специалисты учреждения дополнительного  образования детей несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сохранность представленных заявителем документов.

4.3. Руководитель и специалисты учреждения дополнительного  образования детей, допустившие нарушения настоящего административного регламента, несут  ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц  или муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц и органов, ответственных  за предоставление муниципальной услуги. В части досудебного обжалования заявитель может письменно и устно, а также с помощью использования средств телефонной, факсимильной связи и сети Интернет сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой:     

1) к руководителю учреждения дополнительного образования детей;

2) к начальнику управления образования;

3) к заместителю главы администрации города по социальной политике;

             4) к главе города.

5.3. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

По результатам рассмотрения обращения специалистом учреждения дополнительного образования детей, в чьем ведении находится рассмотрение жалобы, принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении требований с указанием причин отказа.

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1

к  административному регламенту 

администрации города Орска по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление  дополнительного образования  в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования  детей муниципального образования  «Город Орск»


ПЕРЕЧЕНЬ

учреждений дополнительного образования детей города Орска

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа № 2 г. Орска» (располагается по адресу: пр. Ленина,51; тел.: 25-35-57).

- Муниципальное образовательное автономное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа № 4 г. Орска» (располагается по адресу: пр. Мира,12, тел.: 25-06-07). 
- Муниципальное образовательное автономное учреждение дополнительного образования детей «Дворец пионеров и школьников г. Орска» (располагается по адресу: ул. Нефтяников,2В, тел.: 25-53-63). 
- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества «Радость» г. Орска» (располагается по адресу: пл. Гагарина,1, тел.: 22-24-89). 

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества «Искра» г. Орска» (располагается по адресу: ул. Беляева,6 Б, тел.: 27-36-45). 
- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества «Созвездие» г. Орска»  (располагается по адресу: ул. Шелухина,11А; тел.:49-23-85).

- Муниципальное образовательное автономное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского технического творчества г. Орска» (располагается по адресу: ул. Станиславского, 61, тел.: 21-05-56). 

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных техников Ленинского района г. Орска» (располагается по адресу: ул. Ленинского-Комсомола, д.16.; телефон: 25-55-40). 

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов  г. Орска» (располагается по адресу: ул. Омская, 69А, тел.: 27-18-14). 
 - Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр технического творчества детей Октябрьского района г. Орска» (располагается по адресу: ул. Нефтяников,26, тел.:21-76-01).

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеский центр военно-патриотического воспитания «Патриот» г. Орска» (располагается по адресу: ул. Медногорская, 39, тел. 25-19-85).

 - Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей « Центр детско-юношеского  туризма и экскурсий г. Орска» (располагается по адресу:  ул. Декабристов,16; тел.:26-62-37).        
	
	Приложение № 2
к  административному регламенту 

администрации города Орска по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление  дополнительного образования  в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования  детей муниципального образования 

 «Город Орск»


образец

Директору  _______________

_________________________

_________________________

От  ______________________

_________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка ________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения)
в детское объединение _________________________________________________________

(название детского объединения, 

____________________________________________________________________________
ф.и.о. педагога)
проживающего по адресу_______________________________________________________

Сведения о родителях __________________________________________________________

(ФИО, контактный телефон)
Дата

Подпись родителя
	
	Приложение № 3 

к  административному регламенту 

администрации города Орска по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление  дополнительного образования  в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования  детей муниципального образования  «Город Орск»


БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей муниципального образования «Город Орск»









                                                                                    







	
	Приложение № 4 

к  административному регламенту 

администрации города Орска по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление  дополнительного образования в муниципальных  образовательных учреждениях  дополнительного образования  детей муниципального образования  «Город Орск»


Зарегистрировано                                                                                                                                                                                        образец
_Советом_УДОД
«___________» _____________________ 200   г.
Договор на оказание услуг дополнительного образования ребёнка
№_______
	г. Орск                                             
	«____»_______________200  г. 




Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей 
____________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «_________________» в лице  директора _________________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и граждан __________________________________ и ____________________________, именуемых в дальнейшем «Родители», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий 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 УДОД обязуется обучать Воспитанника по дополнительной образовательной программе _________________________

_______________________________________________________________________________,

утвержденной на методическом (педагогическом) совете УДОД, протокол № ___от «___» ______200  г.

2. Обязательства  УДОД
2.1. УДОД обязуется:

2.1.1. 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).

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

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

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

2.1.5. По окончании срока обучения, в случае успешного освоения Воспитанником образовательных нормативов по профилю(ям) деятельности, выдать сертификат об окончании полного курса дополнительного образования детей по изучаемым Воспитанником предметам.

3. Обязанности Родителей
3.1. Родители обязуются:
3.1.1. Обеспечить  выполнение требований, предъявляемых к Воспитанникам УДОД и их Родителям, установленных уставами УДОД.
3.1.2. Посещать все собрания, заседания и другие мероприятия, проводимые для Родителей педагогами и руководством УДОД.

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

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

3.1.5. В случае порчи Воспитанником имущества УДОД возместить причиненный ущерб (в случае установления вины лица, причинившего ущерб).

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

3.1.7. 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);

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

· 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 в Конфликтную комиссию или на заседание Совета УДОД.
После прочтения договора Родители и УДОД  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

УДОД:                                                                                           Родители:
                                                                                           _______________________________

М.П.                                                                                    _______________________________

Директор  УДОД:                                                             __________________________

__________________                                                                   Воспитанник при достижении 

Договор подписан при участии педагога:                                 возраста 14 лет: «Условия настоящего договора 
__________________________________                                  понятны, принимаются в полном объеме».   

                                                                                                    _________________________ (подпись, дата)
Обращение заявителя в управление образования или в учреждение дополнительного образования детей с целью получения консультации о предоставлении муниципальной услуги





Обращение заявителя в учреждение


 дополнительного образования 


с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги








Консультирование  заявителя специалистом учреждением


дополнительного образования или управления образования города 





Прием и проверка документов специалистом учреждения


 дополнительного образования 





Заключение договора 





Документы представлены не полностью 





Документы представлены полностью и соответствуют требования законодательства 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Зачисление воспитанника в учреждение дополнительного образования детей





Возврат документов на доработку





Предоставление дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей муниципального образования «Город Орск»
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