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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАЛЕХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	От 11 июня 2010г. № 263-п



	Об утверждении административного регламента

отдела образования администрации Палехского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

«Дополнительное образование детей»
Во исполнение постановлений администрации Палехского муниципального района от 29.12.2009 № 873-п «Об утверждении плана мероприятий по реализации административной реформы в Палехском муниципальном районе в 2010 году», от 29.12.2009 № 874-п «Об административных регламентах исполнения муниципальных функций и административных регламентах предоставления муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества исполнения муниципальной услуги дополнительного образования детей в муниципальных общеобразовательных учреждениях; создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг, администрация Палехского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела образования администрации Палехского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей» (Далее по тексту - Административный регламент). 

2. Главному специалисту администрации Палехского муниципального района Твердовой М.В. обеспечить размещение утвержденного Административного регламента на официальном сайте администрации Палехского муниципального района. 

3. Контроль за исполнением утвержденного Административного регламента возложить на первого заместителя главы администрации Палехского муниципального района Бычкову О.Б.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в информационном бюллетене органов местного самоуправления Палехского муниципального района.

	

	Глава администрации

Палехского муниципального района
	
	А.И.Крупин


                                                                              Приложение  1 к постановлению

администрации 
Палехского муниципального района

от 11 июня  2010 г. № 263-п
Административный регламент 

отдела образования администрации Палехского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 

«Дополнительное образование детей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела образования администрации Палехского муниципального района (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образования детей» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.), опубликована в "Собрании законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445; 

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989, опубликована в "Сборнике международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993; 

· Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в "Собрании законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, (в действующей редакции); 
· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», опубликован в "Российской газете", N 172, 31.07.1992 (в действующей редакции); 
· Федеральный закон от 07.02.1992 N 2300-1 «О защите прав потребителей», опубликован в "Собрании законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 140, (в действующей редакции);  

· Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», опубликован в  "Собрании законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, (в действующей редакции);
· Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», опубликован в "Собрании законодательства РФ", 27.11.1995, N 48, ст. 4563, (в действующей редакции); 
· Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», опубликован в "Собрании законодательства РФ", 05.04.1999, N 14, ст. 1650, (в действующей редакции); 
· Федеральный закон от 04.12.2007 N 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», опубликован в "Собрании законодательства РФ", 10.12.2007, N 50, ст. 6242, (в действующей редакции); 
· Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», опубликован в "Собрании законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177, (в действующей редакции); 
· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», опубликовано в "Собрании законодательства РФ", 20.03.1995, N 12, ст. 1053, (в действующей редакции); 
· Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 № 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг», опубликовано в  "Собрании законодательства РФ", 16.07.2001, N 29, ст. 3016, (в действующей редакции); 
· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03», опубликовано в "Российской газете", N 106, 03.06.2003, (в действующей редакции).

1.3. Муниципальная услуга осуществляется через муниципальное образовательное учреждение (приложение № 1 к Регламенту).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица -  дети в возрасте от 6 до 18 лет и родители (законные представители) детей. 

2. Требования 

к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в отделе образования администрации Палехского муниципального района, непосредственно в образовательном учреждении.

2.1.2. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.1.3. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.4. Для получения информации о зачислении в образовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

· в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

· по телефону в муниципальное образовательное учреждение.

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес специалиста отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги, начальника отдела образования, заместителя главы администрации района (155620, Ивановская область, п.Палех, ул. Ленина, д. 1).

2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

· индивидуальное информирование;

· публичное информирование.

2.1.7. Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования;

· размещения информации на сайте администрации Палехского муниципального района http://palekh-online.ipn.ru, сайте отдела образования администрации Палехского муниципального района http://palekhobr.narod.ru.

2.1.8.  Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также муниципального образовательного учреждения при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования или муниципального образовательного учреждения.

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.10. Публичное устное и письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в районной газете «Призыв», на сайтах, указанных в п.2.1.7. Регламента, на  информацион-ных стендах, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема обучающегося в образовательное учреждение по направлению дополнительного образования детей и до момента его отчисления. 

2.2.2. Прием обучающихся в образовательное учреждение по направлению дополнительного образования детей осуществляется на основе добровольного выбора направлений деятельности.

2.2.3. Порядок приема обучающихся определяется уставом образовательного учреждения. 

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

2.2.5. 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 № 3 к Регламенту).
2.2.6. При приеме ребенка в образовательное учреждение по направлениям дополнительного образования детей руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения, с лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, правилами поведения в учреждении,  настоящим Регламентом.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. При предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

2.3.2. При отсутствии свободных мест в учреждении;

2.3.3. При наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения;

2.3.4. Возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного уставом  учреждения;

2.3.5. Возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного уставом учреждения. 

2.4. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.4.1. Заявление родителей (законных представителей);

2.4.2. Медицинские противопоказания к посещению ребенком учреждения.

3. Административные процедуры

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги:
3.1.1. Принятие в объединение дополнительного образования (группу, клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр) осуществляется на основании заявления о приеме (приложение № 2 к Регламенту). Заявление подается на имя руководителя учреждения, указанного в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.1.2.Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

· медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

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

3.1.3. При подписании договора руководитель учреждения, оказывающего услугу, должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом учреждения, с лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, правилами поведения в учреждении,  настоящим Регламентом.

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

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
3.2.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

3.2.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

3.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования на текущий год.

3.2.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

3.2.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района дополнительного образования детей осуществляется специалистом Отдела образования, курирующим вопросы дополнительного образования детей.

3.2.6. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Отдела образования.

3.2.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей» доводятся до учреждений в письменной форме.

3.2.8. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

3.10 Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений принятых в ходе исполнения Регламента.

3.10.1. Начальник Отдела образования Жилякова Елена Валерьевна ведет личный прием обращений (жалоб), касающихся предоставления муниципальной услуги отдела образования администрации Палехского муниципального района «Дополнительное образование детей» по пятницам с 08.00ч. до 12.00ч. или по телефону (49334) 2-20-62.
3.10.2. Адрес электронной почты, по которому можно сообщить о нарушении должностным лицом положений Регламента: E-mail: palekhoo@mail.ru. 
3.10.3. Форма обращения (жалобы) произвольная (письменная или устная).
3.10.4. Письменные обращения (жалобы) регистрируются и подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней.
3.10.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Отдел образования дает заявителю письменный мотивированный ответ.
3.10.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушение положений Регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.
4. Заключительные положения

4.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения всеми  образовательными учреждениями, работающими по направлениям  дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной услуги.

Приложение № 1
 к Регламенту

Муниципальные образовательные учреждения, работающие по направлениям дополнительного образования детей
	№
	Полное

наименование

ОУ (по Уставу)
	Ф.И.О.

руководителя

(полностью)
	Полный адрес

ОУ, телефон, 

	1
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей Центр внешкольной работы
	Красильникова Татьяна Викторовна
	п. Палех ул. Зиновьева  д. 3 Ивановской обл.

(49334) 2-12-83




Приложение № 2

к Регламенту

Образец заявления

родителя (законного представителя)

для предоставления муниципальной услуги

Руководителю образовательного учреждения

_______________________________________

_______________________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя),

проживающего по адресу: _______________

_______________________________________

паспортные данные: _____________________

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу зачислить моего ребенка __________________________________________

                                                                                 (Фамилия, имя ребенка)

___________________________________ года рождения в ____________________

______________________________________________________________________

с _________________________________

                                      (дата зачисления)

Сведения о родителях:

мать (Ф.И.О., место работы, телефон) _____________________________________

отец (Ф.И.О., место работы, телефон) _____________________________________

С уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми этим образовательным учреждением, правилами поведения в учреждении, административным регламентом отдела образования администрации Палехского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 

«Дополнительное образование детей» ознакомлен.
Дата Подпись

                                                                                                                                                             Приложение №3 

к Регламенту

Договор

на оказание услуг дополнительного образования ребенка
	N_______
	
	"____"_____________200  г.


___________________________________________________________,  именуемое в дальнейшем Учреждение в лице  директора _______________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и 

Гр.________________________________________________________________________________________________________________________, 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 ________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения, школа (О.У.), класс (группа)

в дальнейшем именуемого "Воспитанник", поручают, а  Учреждение обязуется обучать Воспитанника по дополнительной образовательной программе  ______________________________________________________.

2. Обязательства  Учреждения

Учреждение 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 ребенка, 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 Учреждения и их родителям (на стендах при входе в учреждение).

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

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 ребенка из объединения.

В случае порчи Воспитанником имущества Учреждения 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. Срок действия договора

Договор действует со дня его подписания и 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 Учреждения:

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

- в случае нарушения родителями обязательств, предусмотренных Договором;

- в случае заболевания, препятствующего занятиям в объединении.

5.Адреса и подписи сторон
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