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Российская Федерация
Ямало-Ненецкий автономный округ
муниципальное образование пуровский район

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	25
	
	мая
	201
	2
	г.
	№
	180-ПГ
	г. Тарко-Сале


Об утверждении Административного регламента муниципальных 
бюджетных образовательных учреждений муниципального образования 
Пуровский район по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования детям»
Во исполнение пункта 11 части 1 статьи 15 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Постановления Администрации района от 20 февраля 2012 года  № 33-ПГ «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Пуровский район»  
ПОСТАНОВЛЯЮ: 


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципальных бюджетных образовательных учреждений муниципального образования Пуровский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям». 
2. Управлению информационно-аналитических исследований и связей с общественностью Администрации Пуровского района (Е.В. Кузнецов) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Пуровский район. 

3.  Опубликовать настоящее постановление в Пуровской районной муниципальной общественно-политической газете «Северный луч».

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района по вопросам социального развития И.В. Заложук.

Глава района







                               Е.В. Скрябин
УТВЕРЖДЕН 

постановлением    Главы    района 

от _25_ _мая_ 2012 г   № _180-ПГ_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальных бюджетных образовательных учреждений муниципального образования Пуровский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление дополнительного образования детям" (далее - Регламент) разработан в целях:

-  обеспечения государственных гарантий общедоступности дополнительного образования гражданам Российской Федерации, проживающим на территории муниципального образования Пуровский район независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), состояния здоровья, социального и имущественного положения.
- повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги на   территории   муниципального образования Пуровский район, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги "Предоставление дополнительного образования детям" (далее – муниципальная услуга) являются дети в возрасте от шести до восемнадцати лет. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (получателей муниципальной услуги). Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их. Прием в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения осуществляется согласно медицинскому заключению о состоянии здоровья ребенка. Родители (законные представители) обладают правом выбора дополнительных образовательных программ.
1.3. Муниципальная услуга по предоставлению дополнительного образования детям осуществляется муниципальными бюджетными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Пуровского района (далее - МБОУ ДОД), имеющими лицензию.
1.4. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители  учреждений.

1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования  Пуровский район, департамента образования Администрации Пуровского района, сайтах образовательных учреждений (приложение № 1); иным способом, позволяющим осуществлять информирование  (на информационных стендах в учреждениях).
Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактным телефонам учреждений, указанных в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами департамента образования Администрации Пуровского района, отвечающими за исполнение муниципальной услуги, руководителем образовательного учреждения.

Информация о местах нахождения и графике работы исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, в приложениях № 1, № 4 к настоящему Регламенту.
1.6.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

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

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о формах, содержании и методах работы различных учреждений;

- о порядке обжалования действий (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

1.6.2. Информирование о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с помощью почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.
1.6.3. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в департамент образования, МБОУ ДОД 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 его регистрации. 

1.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных Интернет-сайтах департамента образования, МБОУ ДОД,  путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждениях.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
"Предоставление дополнительного образования детям". 

2.2. Наименование исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу.
Непосредственно муниципальную услугу предоставляют муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей, реализующие образовательные программы, учебные планы, разрабатываемые образовательным учреждением самостоятельно с учетом запросов детей, потребностей семьи, образовательных учреждений, детских и юношеских общественных объединений и организаций, особенностей социально-экономического развития региона и национально-культурных традиций. Информация об учреждениях представлена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Подготовку муниципальных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей, контроль исполнения ими действующего законодательства осуществляет департамент образования в рамках своей компетенции.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного дополнительного образования в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях дополнительного образования детей, расположенных на территории муниципального образования Пуровский район. 
- получение детьми дополнительного образования на территории муниципального образования Пуровский район, направленное на развитие мотивации личности к    познанию    и    творчеству,    реализации    дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства. К дополнительным образовательным программам относятся образовательные программы различной направленности (научно-техническая, эколого-биологическая, художественно-эстетическая, культурологическая, социально-педагогическая, военно-патриотическая, физкультурно-спортивная, туристско-краеведческая, спортивно-техническая и другие), реализуемые в учреждениях дополнительного образования детей;

- приказ о зачислении в одновозрастные и разновозрастные объединения по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие) в МБОУ ДОД,  осуществляющие обучение по индивидуальным планам, программам дополнительного образования детей.
            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента зачисления ребенка в муниципальное образовательное учреждение до его отчисления из учреждения в порядке, определенном уставом МБОУ ДОД. 
2.4.2. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги), в соответствии с Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233,  Положением «Об организации предоставления дополнительного образования детям, проживающим на территории муниципального образования Пуровский район», утвержденным Постановлением Главы района от 19 октября 2010 года № 256-ПГ; учебными планами, Уставом учреждения и образовательными программами дополнительного образования детей.
2.4.3. Предоставление дополнительного образования детям осуществляется круглогодично. В каникулярное время в его рамках, в установленном порядке, могут быть организованы профильные лагеря, экспедиции, поисковые отряды, учебно-тренировочные сборы, творческая деятельность, функционируют различные объединения с постоянным и (или) переменным составом детей в лагерях с дневным пребыванием, на своей базе, а также по месту жительства детей. Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая текущего года (составляет 36 недель).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года); 
- Конвенцией о правах ребенка (одобренной Генеральной Ассамблеей ООН от 20 ноября 1989 года);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 "Об образовании";

- Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей СанПиН 2.4.4. 1251-03, утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003г. №  27;

- Законом  от  31 января  2000 года № 6-ЗАО "Об образовании в Ямало-Ненецком автономном округе";

- Уставом муниципального образования Пуровский район;

-  Положением   об организации предоставления дополнительного образования детям, проживающим на территории муниципального образования Пуровский район, утвержденного Постановлением Главы района от 19 октября 2010 года № 256-ПГ; 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления муниципального образования Пуровский район.
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Заявление о приеме в объединение дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) в образовательное учреждение  (Приложение № 2). Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей, указанных в Приложении № 1 настоящего Регламента. 

2.6.2. Медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы). 
2.7. Основание для отказа в приёме документов.

- оснований для отказа в приёме документов нет.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  - при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;
 - при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст поступающего не соответствует возрасту, определенному Уставом учреждения, Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей. 

    2.9.  Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.
     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан ведется по очереди.

Максимальное время ожидания устанавливается:

- В очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – до 15 минут;

- В очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.
   2.11. Продолжительность приема гражданина у сотрудника МБОУ ДОД,  осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

   2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 15 мин.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.13.1. Здание, в котором расположены департамент образования, МБОУ ДОД,  оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга. Помещение для оказания муниципальной услуги в МБОУ ДОД соответствует требованиями к санитарно-эпидемиологическими условиям и организации обучения в учреждениях дополнительного образования детей СанПиН 2.4.4. 1251-03, утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003г. №  27.

2.13.2. Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.13.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, имеют туалет со свободным доступом к нему.

2.13.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.13.6. Места для ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.7. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.13.8. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.13.9. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием.

2.13.10. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

в) графика приема.

 2.13.11. Места для приема заявителей снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.13.12. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.13.13. Каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.14. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13.15. Количество обучающихся в МБОУ ДОД не должно превышать вместимости учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание. 

    2.13.16. Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. 

2.13.17. Минимальную площадь помещений для организации различных занятий в учреждениях дополнительного образования детей следует принимать из расчета площади на 1 занимающегося в соответствии с требованиями санитарных норм и правил (СанПин 2.4.4.1251-03)  и условиям проведения занятий по различным видам деятельности.

2.13.18. По техническому состоянию помещения учреждения отвечают 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 и т.д.).

2.13.19. В здании учреждения, предоставляющего Услугу, предусмотрены следующие помещения:

1) учебные помещения;

2) гардеробная;

3) специализированные помещения (студии, мастерские и иные специализированные помещения).

2.13.20. Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес департамента образования, МБОУ ДОД, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в учреждение;

- образец заявления о приеме в МБОУ ДОД Приложение № 2 к настоящему Регламенту.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Пуровский район в сети Интернет, департамента образования, учреждений;

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

  Обязанности специалиста департамента образования, МБОУ ДОД по предоставлению услуги по телефону:

- называет учреждение, свою фамилию, имя, отчество и должность;

- предлагает абоненту представиться;

- выслушивает суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.

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.

При невозможности в момент обращения ответить на поставленные вопросы звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде 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 МБОУ ДОД. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.14.2. Муниципальная услуга по предоставлению дополнительного образования детям в электронном виде не осуществляется.

2.14.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) удовлетворенность детей и родителей предоставляемыми дополнительными образовательными услугами;
б) доля обучающихся, принимающих участие в конкурсах, фестивалях, смотрах, конференциях, соревнованиях, выставках районного, регионального, всероссийского и международного уровней; 

в) доля победителей и призеров конкурсов, фестивалей разного уровня – учреждения,  детей; 

 г) сохранность контингента обучающихся.

   2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения. Комплектование учреждения дополнительного образования осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.
2.15.1. Численный состав объединений, продолжительность занятий в нем определяются уставом учреждения с учетом требований санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, при этом наполняемость групп не должна превышать 15 человек (за исключением хоровых, спортивных и т.п.).

2.15.2. Численный состав детских объединений оформляется приказом руководителя муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей. Участниками образовательного процесса в учреждении являются дети, как правило, до 18 лет, педагогические работники, родители (законные представители). 
2.15.3.  В период обучения по программам дополнительного образования ребёнок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединения, переходить из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. Допускается формирование разновозрастных  детских объединений (учебных групп).

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность административных процедур.
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием документов от граждан для приема в МБОУ ДОД.

3.2.1. Сотрудником МБОУ ДОД  лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в МБОУ ДОД (в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента).

3.2.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник МБОУ ДОД осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем.

3.3. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов. 
3.4. Решение о приеме в образовательное учреждение.
3.4.1. Прием обучающихся оформляется приказом директора до 15 сентября текущего года.

3.4.2. В течение всего календарного года при переходе воспитанников из одного объединения в другое (при наличии свободных мест в объединении) изменение списочного состава группы оформляется приказом директора учреждения дополнительного образования детей.

3.4.3. При зачислении ребенка в образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.4.4.  После зачисления воспитанник вносится в алфавитную книгу обучающихся (в рукописном или  в электронном формате).

3.4.5. Педагоги дополнительного образования ведут журнал, в котором в обязательном порядке заполняют данные о ребенке, родителях (законных представителях), творческие достижения и др. данные.

3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор учреждения.

          3.6. Содержание предоставляемой муниципальной услуги:

          3.6.1. 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, формирования общей культуры, организации содержательного досуга,  удовлетворение потребности детей в занятиях физической культурой и спортом, создание необходимых условий для совместного труда, отдыха детей, родителей
(законных представителей).
3.6.2. Содержание деятельности объединений,  продолжительность и сроки обучения  определяется педагогом самостоятельно, и регламентируются учебными планами и авторскими (модифицированными) программами. Программы обсуждаются на педагогическом (методическом) совете учреждения и утверждаются приказом директора учреждения.
   3.7. Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

  3.7.1 Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

  3.7.2. Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года. В каникулярное время учреждение может открывать в установленном порядке профильные лагеря, создавать различные объединения с постоянными и (или) переменными составами детей в профильных лагерях, на своей базе, а также по месту жительства детей. Учреждение организует и проводит массовые мероприятия, создает необходимые условия для совместного труда, отдыха детей, родителей (законных представителей).

3.7.3. Образовательный процесс в дополнительном образовании осуществляется с 1 сентября по 31 мая текущего года (составляет 36 недель).
3.7.4. Рекомендуемый режим занятий детей в отдельных объединениях различного профиля, а также минимальный возраст зачисления детей в спортивные школы по видам спорта определяется СанПиН 2.4.4.1251-05.

3.7.5. Продолжительность академического часа – 30 минут для дошкольников, младших школьников в хореографических объединениях, детей 6-10 лет на занятиях объединений с использованием компьютерной техники. Для остальных категорий воспитанников продолжительность занятий составляет 40 минут с обязательным 10-минутным перерывом между занятиями. 

3.7.6. Количество занятий в неделю определяется уставом учреждения и программой педагога. Нагрузка не должна превышать: в учебные дни – 1,5 -2 часа, в выходные и каникулярные дни – 3 часа. Продолжительность занятий  зависит от возраста обучающихся:

· для детей 6-ти летнего возраста от 1 часа до 2-х  (по 30 мин.) при условии проведения занятий в игровой форме со сменой деятельности через каждые 20 минут;
· для младших школьников – от 1 часа до 2-х часов;
· для школьников среднего и старшего возраста – от 1,5 до 3-х часов.
3.7.7. В зависимости от  специфики и направленности объединения количество часов уменьшается или увеличивается  в соответствии с санитарно-эпидемиологическими  требованиями к учреждениям дополнительного образования и регламентируется программой педагога.
             3.7.8. Рекомендуемая продолжительность индивидуальных занятий с детьми – 1-2 занятия (по 30 минут) 2 раза в неделю. Продолжительность и периодичность индивидуальных занятий устанавливается и обосновывается уставом учреждения и программой педагога.
3.7.9. Занятия в системе дополнительного образования детей начинаются не ранее 8.00, заканчиваются не позднее 20.00. Занятия детей в учреждениях дополнительного образования могут проводиться в любой день недели.

3.8. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом и учебными планами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, муниципальными правовыми актами.
3.9. В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.
3.10. В создании и поддержке функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю согласно блок-схемы (Приложение № 3).
IV. Порядок и формы контроля

за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль деятельности МБОУ ДОД по предоставлению муниципальной услуги обеспечивает департамент образования.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением каждым ответственным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий МБОУ ДОД.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводят специалисты отдела дошкольного образования департамента образования или должностные лица, в чью компетенцию входят вопросы, в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав детей, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц департамента образования и МБОУ ДОД.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МБОУ ДОД, департамента образования) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы МБОУ ДОД, департамента образования, но не чаще двух раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления заведующему МБОУ ДОД, в департамент образования обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей), детей дошкольного возраста, проживающих на территории Пуровского района, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Административно-управленческий персонал и педагоги МБОУ ДОД, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги,

а также ответственных лиц, исполнителя муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия ответственных лиц МБОУ ДОД, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии работника отдела дошкольного образования департамента образования, нарушении Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, указанным в приложении № 4 к Административному регламенту, на Интернет-сайт: http://edu.shd.ru в виртуальную приемную начальника департамента образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой к заведующему МБОУ ДОД, в департамент образования лично или направить по почте письменную жалобу.

5.4. Заявители в своей письменной жалобе должны указывать:

- фамилию, имя, отчество (заявителя), (его) место жительства;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

Под жалобой гражданин ставит личную подпись и дату.

5.5. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента её регистрации.

В случае если решение поставленных в письменной жалобе вопросов относится к компетенции нескольких структурных подразделений департамента образования или должностных лиц, начальник департамента образования продлевает срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения.
5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является приказ о проведении внеплановой проверки, который издаётся заведующим МБОУ ДОД или начальником департамента образования в течение трёх дней с момента регистрации жалобы.
5.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заведующим МБОУ ДОД или начальником департамента образования формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты МБОУ ДОД или департамента образования. 
5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.10. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, обратившегося с жалобой;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

5.11. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется гражданину не позднее 15 рабочих дней с момента ее регистрации.

5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является акт, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. Должностное лицо, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу, на действия которого была подана жалоба, знакомится с Актом под роспись.

5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю или доводятся до сведения заявителя с его согласия устно в ходе личного приема. 
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МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ,

электронные адреса, номера телефонов

муниципальных  бюджетных учреждений дополнительного образования детей

	N 
п/п
	Наименование    
образовательных   
учреждений
	Место     
нахождения
	Ф.И.О. директора, контактные

телефоны
	Адрес         
электронной почты

/ официального 

сайта


	Режим работы

	1. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» г.Тарко-Сале Пуровского района
	629850, ЯНАО, Пуровский район, г.Тарко-Сале, пер.Аэрологический д.5
	Канищева Галина Николаевна 8(34997) 

2-15-80
	ddt-ts@mail.ru

http://purovskiy-ddt.ucoz.ru/

	Ежедневно с 8.00 до 20.00

	2. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» п.г.т. Уренгой Пуровского района
	629860, ЯНАО, Пуровский район, п. Уренгой, ул. Попенченко, д. 1/1
	Коба Ирина Александровна

8 (34934) 
9-19-85
	urengoy_ddt@mail.ru
irina_koba@mail.ru
	Ежедневно с 8.00 до 20.00

	3. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» п.Ханымей Пуровского района
	629877, ЯНАО, Пуровский район, п.Ханымей, ул. Мира,д.2
	Крылосова Марина Геннадьевна
8(34997) 
41-1-64, 

41-1-16
	ddt.hanimey@mail.ru
http://hanymei-ddt.ucoz.ru/
	Ежедневно с 8.00 до 20.00

	4. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» п.Пурпе Пуровского района
	ЯНАО, Пуровский район

1 корпус  -  629841, п.Пурпе-1, ул. Труда, 12;

2 корпус – 629840, п.Пурпе, ул. Железнодорожная, д. 6Г
	Костенко Майя Михайловна

8(34936) 

37-9-01, 

37-1-46
	moupsosh1@mail.ru
http://purovsk1.ucoz.ru/
	Ежедневно с 8.00 до 20.00

	5. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания детей «Сударушка» г. Тарко-Сале 

Пуровского района
	629850, ЯНАО, Пуровский район, г.Тарко-Сале, ул. Победы д.33
	Кузьмин Андрей Евгеньевич

8(34997) 
2-42-36
	sudarushka@tarko-sale.ru


	Ежедневно с 8.00 до 20.00
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   Директору МБОУ ДОД___________________
                                 



   _______________________________________

                                         



  (Ф.И.О. руководителя)

                                   



 от ______________________________________
                                      


  фамилия, имя, отчество родителей

                                           


 (законных представителей)

                                   



 ________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число обучающихся учреждения ____________________________ ______________________________________________________________ моего сына (дочь): 

                                              название учреждения

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 учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

 

Подпись Дата заполнения «___»___________________ 201__г.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения




	 Прием документов от граждан для приема в учреждение

дополнительного образования




	 Рассмотрение принятого заявления и представленных документов. Решение о 

    приёме в учреждение дополнительного образования детей.





	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении.





	Мониторинг уровня знаний, умений, навыков обучающихся.  

           



	Выдача характеристик, творческих книжек воспитанника по итогам

обучения в объединении.
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ПРИЕМ

граждан в департаменте образования Администрации Пуровского района

Адрес департамента: 629850, г.Тарко-Сале, ул. Республики, д. 25
Телефоны:

Справочные телефоны департамента: тел./факс 8 (34-997) 2-36-10 (факс), 2-36-11
начальник департамента: приёмная: 8(34-997) 2-36-10 (факс), 2-36-11
         заместитель начальника департамента: 8(34-997) 2-11-07
         заместитель начальника департамента: 8(34-997)  2-12-29

         начальник управления дошкольного и общего образования: 8(34-997) 2-11-05

         начальник отдела общего образования: 8(34-997) 6-07-09

         начальник отдела дополнительного образования и воспитательной работы: 8(34-997)    6-07-11

         начальник отдела опеки и попечительства: 8(34-997)2-38-25

         начальник отдела защиты прав детей: 8(34-997)2-38-26

         начальник отдела нормативно-правового обеспечения: 8(34997) 6-06-22

         начальник отдела муниципальной службы и кадрового обеспечения: 8(34997) 2-11-81 

Адрес электронной почты департамента: Pdoapr@yandex.ru, Sdoapr@yandex.ru
         Адрес официального сайта департамента:  http://doapr.ucoz.ru/

Часы работы:

Понедельник: с 8.30 до 18.00 часов

Вторник среда, четверг, пятница - с 8.30 до 17.00 часов

Перерыв на обед: с 12.30 до 14.00 часов

Прием граждан по личным вопросам 
начальником департамента: четверг с 15.00 до 17.00

Приёмная департамента, отделы общего, дополнительного образования и воспитательной работы размещаются в кабинетах № 402,  № 406, № 415 на 4 этаже здания Администрации Пуровского района.
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