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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 июня 2011 года             № 895                 г.Белая Калитва

Об утверждении Административного 

регламента предоставления  муниципальной услуги «Организация и предоставление дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства»  муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Белокалитвинского района

В целях повышения качества оказания гражданам Белокалитвинского района услуг, выполняемых муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, организации системы контроля за деятельностью муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей и отдела культуры Администрации Белокалитвинского района со стороны получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом РФ от 10.07.1992  № 3266-1 «Об  образовании»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и предоставление дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства» муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Белокалитвинского района, согласно приложению к настоящему постановлению.

2.
Настоящее постановление вступает в силу после официального
опубликования.

3.
Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по социальным вопросам                     О.Э. Каюдина.

Глава  района







А.П. Овчаров
Верно:

Управляющий делами






А.С. Салюк

Приложение

 к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

от  _________ 2011 г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги   

«Организация и предоставление дополнительного образования 

детей в сфере культуры и искусства» 

муниципальными  образовательными учреждениями

дополнительного образования  детей Белокалитвинского района  

Раздел 1
Общие положения
 
Настоящий административный регламент (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.


Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации и предоставлении дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства на территории Белокалитвинского района.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Организация и предоставление дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства.

1.2. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств Белокалитвинского района (МОУ ДОД ДШИ);

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская музыкальная школа п.Шолоховский Белокалитвинского района (МОУ ДОД ДМШ п.Шолоховский);

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская музыкальная школа п.Горняцкий Белокалитвинского района (МОУ ДОД ДМШ п.Горняцкий);

- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа х.Богураев» Белокалитвинского района МОУ ДОД «ДМШ х.Богураев»)
1.3. Термины и определения, применяемые в настоящем Регламенте.
Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

Заявитель - лицо, обратившееся в МОУ ДОД Белокалитвинского района за предоставлением муниципальной услуги, родитель или законный представитель ребенка (учащегося). 

Получатель – непосредственный получатель услуги: ребёнок, учащийся школы.
Вступительные испытания - определение способностей ребёнка для выбора подходящей образовательной программы. 
Итоговая аттестация - итоговая проверка знаний, умений, навыков, приобретенных учащимися в процессе освоения образовательной программы (предоставления муниципальной услуги).

1.4. Нормативные и правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Закон РФ от 10.07.1992 №3266-1 «Об  образовании»;
- Конвенция о правах ребёнка, принятая резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи ООН от 20.11.1989;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утверждённым Верховным Советом РФ 09.10.1992 N 3612-1;

- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации  от 25.08.2008 № 1244-Р «О концепции развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008-2015 годы»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 №505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 N 233 «Типовые Положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;              

- Областной закон от 22.10.2004 N 177-ЗС «О культуре»;
- Областной закон от 22.10.2004 №184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»;
- Решение Собрания депутатов Белокалитвинского района  № 84 от 28 декабря 2005 года «Об утверждении структуры отдела культуры Администрации Белокалитвинского района и Положения об отделе  культуры Белокалитвинского района».
1.5. Получатели муниципальной услуги:

Дети в возрасте от 5 до 18 лет по заявлению родителей (законных представителей)
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является освоение учащимися дополнительных образовательных программ по выбранному виду искусства, выдача свидетельства о получении дополнительного образования.

Раздел 2 

 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- информации в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей Белоклитвинского района;
- телефонной связи, электронного информирования;

- информации в отделе культуры Администрации Белокалитвинского района;

- публикации информации на официальном сайте (портале) Администрации Белокалитвинского района; 

- публикации в средствах массовой информации. 

2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Белокалитвинского района Детская школа искусств ( МОУ ДОД ДШИ)

  адрес: г.Белая Калитва, ул.Большая, д.11, ул. Машиностроителей, д.4/2
  телефон: 8(86383)26757, 20345
  e-mail: bkdsi02@yandex.ru
    график работы: с 8 до 20 час, ежедневно, кроме воскресенья и праздничных дней. 
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Белокалитвинского района Детская музыкальная школа п.Шолоховский (МОУ ДОД ДМШ п.Шолоховский) 

   адрес: Белокалитвинский район, п.Шолоховский, ул.Советская, д.5

   телефон: 8(86383)54851,

   e-mail: muzsholohov@mail.ru
   график работы: с 8 до 20 час, ежедневно, кроме воскресенья и праздничных дней

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Белокалитвинского района Детская музыкальная школа п.Горняцкий (МОУ ДОД ДМШ п.Горняцкий)

   адрес: Белокалитвинский район, п.Горняцкий, ул.Театральная, д.34

   телефон 8(86383)56763,

   e-mail: отсутствует

   график работы: с 11 до 20 час, ежедневно, кроме воскресенья и праздничных дней
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Белокалитвинского района «Детская музыкальная школа х.Богураев» (МОУ ДОД «ДМШ х.Богураев»)

   адрес: Белокалитвинский район, х.Богураев, ул.Заречная, д.9;


    п.Синегорский, ул. М.Горького, д.14,
   телефон отсутствует,

   e-mail: отсутствует

   график работы: с 12.30 до 20 час, ежедневно, кроме субботы, воскресенья и праздничных дней.

2.1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы учредителя исполнителя муниципальной услуги 
- адрес: 347042, Ростовская область, г.Белая Калитва, ул. Театральная, д.1; 
отдел культуры Администрации Белокалитвинского района;
- телефон: (86383) 25537, (86383) 25536; 

- электронный адрес: otdkultbk@yandex.ru;
- график работы: понедельник - четверг с 9-00 до 18-00 час., пятница с 9-00 до  
17-00, кроме праздничных дней, выходные дни - суббота, воскресенье; 
перерыв с 13-00 до 14-00 час.

- Интернет-сайт (портал) Администрации Белокалитвинского района: 


bk-admin@kalitva.donpac.ru
2.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.


Информирование и консультирование освещает следующие вопросы предоставления муниципальной услуги:

- условия предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в  ходе предоставления  муниципальной услуги.


В ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги работники школы подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующих заявителей.


При обращении по телефону работник школы: 

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.


Если вопрос выходит за рамки компетенции отвечающего работника, обращение переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


При информировании по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение отправляется почтой или по факсу заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.3. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

- заявление родителей (законных представителей) (Прил. 1);

- медицинская справка о состоянии ребёнка;

- копия свидетельства о рождении ребёнка.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.


Предоставление муниципальной услуги начинается с 1 сентября и заканчивается 31 мая (учебный год – 34 учебные недели).

В МОУ ДОД ДШИ, МОУ ДОД ДМШ п.Горняцкий: 

1, 2, 3 года, 5(6), 7(8) лет в зависимости от возраста ребёнка и выбранной заявителем образовательной программы.
МОУ ДОД «ДМШ х.Богураев»:

3 года, 5(6), 7(8) лет в зависимости от возраста ребёнка и выбранной заявителем образовательной программы.

МОУ ДОД ДМШ п.Шолоховский: 

5, 7 лет в зависимости от возраста ребёнка и выбранной заявителем образовательной программы.
2.5. Сведения о возмездности оказания услуги.


По основным образовательным программам муниципальная услуга оказывается бесплатно. 


Дополнительные образовательные услуги в МОУ ДОД ДШИ оказываются платно. Размер оплаты устанавливается решением тарифной комиссии Администрации Белокалитвинского района.

2.6. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении услуги. 

2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- недостижения получателем установленного возраста;

- по медицинским показаниям;

- ограничение квотой лицензии количество мест в школе;

- невыполнение требований образовательных программ;

- достижения воспитанником 18-летнего возраста.

2.6.2. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено:

- на основании личного письменного заявления родителей (законных представителей);

- в случае нарушения условий договора  между заявителем и директором образовательного учреждения.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Перед входом в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с наименованием образовательного учреждения. На информационном стенде внутри школы содержатся следующие сведения: 

- месторасположение; 

- режим работы учреждения; 

- номера телефонов; 

- адреса электронной почты; 
- адрес, телефон, режим работы учредителя;
- извлечения из нормативных правовых актов, норм, регулирующих исполнение муниципальной услуги; 

- текст административного регламента с приложениями; 

- Устав школы.

2.7.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в специальном, отдельно стоящем здании. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей – получателей муниципальной услуги и работников учреждения. 
2.7.3.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях – учебных классах. Помещение, в котором осуществляется услуга, обеспечивает:

- соответствие условий осуществления образовательного процесса строительным нормам и правилам, санитарным и гигиеническим нормам;

- охрану здоровья учащихся и работников;

- возможность реализации образовательных программ;
- библиотечно-информационными ресурсами;

- информационными стендами,  учебными пособиями;

- мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

- стульями и столами;

- музыкальными инструментами;

- звуковоспроизводящей техникой.
В здании, где осуществляются муниципальные услуги, оборудованы места общего пользования (санитарные узлы) и места хранения верхней одежды получателей муниципальной услуги.

Раздел 3

Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении  муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется посредством следующих административных процедур (блок-схема –  Прил. 4):
- обращение (подача заявления) в образовательное учреждение родителей (законных представителей) ребенка о предоставлении муниципальной услуги; 

-  информирование заявителя об Уставе школы, условиях предоставления муниципальной услуги, условиях прохождения вступительных испытаний, проекте договора на оказание муниципальной услуги; 

- предоставление документов заявителем, установленных пунктом 2.3. настоящего Регламента, рассмотрение документов заявителя, приём документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги на основании пункта 2.5.1. настоящего Регламента;
-  прохождение  вступительных испытаний на конкурсной основе;

-  зачисление в состав учащихся школы и отказ не прошедшим вступительных испытаний в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение договора между заявителем и директором образовательного учреждения о предоставлении образовательных услуг; 
- предоставление получателю муниципальной услуги по выбранной заявителем образовательной программе;
- прохождение учащимся итоговой аттестации;
- выдача учащемуся свидетельства об окончании школы либо справки об обучении в школе (в случае неудовлетворительной итоговой аттестации) – конечный результат предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги.


Директор или должностное лицо, определенное приказом директора школы, принимает заявление. Информирует заявителя об условиях предоставления муниципальной услуги, Уставе школы. Принимает документы, необходимые для получения муниципальной услуги, установленные п.2.3. настоящего Регламента. 
3.3. Прохождение вступительных испытаний на конкурсной основе.


Сроки проведения приемных испытаний  устанавливаются приказом директора школы.

Приемная комиссия школы на вступительных испытаниях проверяет способности получателей муниципальной услуги к выбранным образовательным программам. Результаты вступительных испытаний фиксируются в журнале вступительных испытаний. 
Приёмная комиссия принимает решение о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю разъясняются причины, основания для отказа. В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия должностных лиц в установленном порядке.
3.4. Зачисление в список учащихся школы или отказ не прошедшим вступительных испытаний в предоставлении муниципальной услуги.
Директор школы на основании решения приемной комиссии издает приказ о зачислении в список учащихся школы. 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю разъясняются причины, основания для отказа. В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия должностных лиц в установленном порядке
3.5.  Заключение договора между заявителем и директором образовательного учреждения о предоставлении образовательных услуг. 

 Родители (законные представители) получателя муниципальной услуги заключают договор с директором школы о предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле учащегося, второй находится у заявителя. (Прил. 2, 3)

3.6. Предоставление муниципальной услуги по выбранной заявителем образовательной программе.

Работники школы, осуществляющие функции по предоставлению муниципальной услуги (преподаватели), осуществляют воспитательный и образовательный процесс в соответствии с Уставом школы, образовательными программами, учебными планами, локальными правовыми актами, расписанием занятий, правилами внутреннего распорядка, установленными школой. 
3.7. Прохождение учащимися итоговой аттестации.

Условием допуска к итоговой аттестации является выполнение учащимися учебного плана и сдача всех промежуточных зачетов и экзаменов. Сроки проведения итоговой аттестации  устанавливаются приказом директора школы.

Аттестационная комиссия оценивает результаты итоговой аттестации учащихся и фиксирует их в ведомости. Педагогический совет принимает решение о выдаче свидетельства об окончании образовательного учреждения  либо выдаче справки о прохождении обучения в школе.
В случае отказа в выдаче свидетельства заявителю разъясняются причины, основания для отказа. В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия должностных лиц в установленном порядке.

3.8. Выдача свидетельства об окончании школы. 


На основании решения педагогического совета учащимся выдаётся свидетельство об окончании образовательного учреждения дополнительного образования детей. Получение учащимся свидетельства является конечным результатом предоставления муниципальной услуги. 
IV. Порядок и формы контроля предоставления 
муниципальной услуги
4.1. Муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Белокалитвинского района ежегодно отчитываются в предоставлении муниципальных услуг на бумажных и электронных носителях по установленной форме перед отделом культуры Администрации Белокалитвинского района и министерством культуры Ростовской области. 
4.2. Проведение проверок работы муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Белокалитвинского района осуществляется отделом культуры Администрации Белокалитвинского района.
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). 


Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, принятия решений работниками МОУ ДОД Белокалитвинского района и исполнения настоящего Регламента осуществляется директорами школ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела культуры Администрации Белокалитвинского района.

4.5. Директор муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Белокалитвинского района организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль их исполнения, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за соблюдением законодательства.
4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования решений, 

действий (бездействия) должностных лиц, 

исполняющих муниципальную услугу

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 18.09.2006 №540-ЗС  «Об обращении граждан» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы:

- у директоров муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Белокалитвинского района;

-  у начальника отдела культуры Администрации Белокалитвинского района;

- у Главы Белокалитвинского района, заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по социальным вопросам;
 - в суде.
5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица (потребители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения  муниципальной  услуги, устно непосредственно к исполнителю услуги.
5.4. Жалоба может быть отражена письменно в книге обращений муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей Белокалитвинского района, высказана устно на личном приеме у директоров школ в приемные часы.
5.5. Все поступающие в школу, отдел культуры, Администрацию Белокалитвинского района письменные обращения, вне зависимости от выбранного заявителем способа направления, регистрируются.
5.6.  Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату.

5.7. В случае необходимости подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 
5.8. Письменная жалоба вместе с копиями  материалов, представленных заявителем, регистрируется и передается ответственному лицу для рассмотрения.. 

5.9. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В исключительных случаях ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя, направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

5.11. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщатся о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.14.
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного   самоуправления, начальник отдела культуры Администрации Белокалитвинского района, директор МОУ ДОД вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.15.  Обращения заявителей считаются  разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросах.

5.16. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение по осуществлению действий по предоставлению сведений заявителю и применения мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу потребителя услуги.

5.17. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента в судебном порядке происходит согласно действующему законодательству.
Управляющий делами                



                     А.С. Салюк
Приложение 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Организация и предоставление дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства»

муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей Белокалитвинского района
	Образец заявления                                                    

Директору МОУ ДОД указать учреждение
                                                   Белокалитвинского района

                                                   ФИО директора

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу принять в число учащихся моего ребенка (сына, дочь)

(фамилия, имя, отчество ребенка)

по классу_________________________________________________

Число, месяц, год рождения_________________________________

Домашний адрес __________________________________________

_________________________________________________________

Обучается в ______ классе общеобразовательной школы №______

Посещает детский сад______________________________________

Сведения о родителях

Отец:____________________________________________________

Место работы_____________________________________________

Должность________________________________________________

Служебный телефон ___________________________

Мать: ___________________________________________________

Место работы ____________________________________________

Должность_______________________________________________

Служебный телефон___________________________

Домашний телефон ___________________________

Телефон ребенка _____________________________

Даю согласие на обработку своих персональных данных.
(дата)

(подпись)


	
	Заявление в МОУ ДОД ДМШ п.Шолоховского, Горняцкого и х.Богураева заполняется аналогично                                      

Директору МОУ ДОД ДШИ

                                            Белокалитвинского района

                                                    ЧЕРЕНКОВОЙ  Н.И.

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу принять в число учащихся моего ребенка (сына, дочь)

Иванову Юлию Андреевну

(фамилия, имя, отчество ребенка)

по классу__скрипки

Число, месяц, год рождения_01.01.2004 г

Домашний адрес _г. Белая Калитва, ул. Жуковского, д.Х, кв Х
__________________________________________________________

Обучается в 1 классе общеобразовательной школы №3
Посещает детский сад_______________________________________

Сведения о родителях

Отец:_               Иванов Андрей Иванович

Место работы_ПФ «Белокалитвинская»

Должность___электрик

Служебный телефон ___4хххх
Мать: __Иванова Надежда Павловна
Место работы __детский сад №8
Должность____завхоз
Служебный телефон___2хххх
Домашний телефон ___нет_

Телефон ребенка _8хххххххххх_

Даю согласие на обработку своих персональных данных.

31.05.2010

Иванова

(дата)

(подпись)




Приложение 2

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Организация и предоставление 
дополнительного образования детей 
в сфере культуры и искусства»

муниципальными образовательными учреждениями 
дополнительного образования детей Белокалитвинского района

Образец договора о предоставлении образовательных услуг  

Д О Г О В О Р   № _____

о предоставлении образовательных услуг

г. Белая Калитва                                                                               «_______»________________20__г.

           Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  наименование учреждения Белокалитвинского района в лице директора ___ФИО _, действующей на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Исполнитель» с одной стороны и гр.__________________________________________________________________________________________ проживающий(ая) по адресу:___________________________________________________________________

именуемый(ая) в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем :

1. Предмет договора

 Исполнитель по настоящему Договору обязуется принять ребенка Заказчика _________________________________________________________в школу и дать ему дополнительное  образование по классу _________________________________________________ с _________ летним сроком обучения в соответствии с учебными  планами и образовательными программами, реализуемыми школой.

2. Обязанности сторон

2.1. Исполнитель обязан:

2.1.1. Осуществлять предоставление услуг в полном объеме в соответствии с утвержденным учебным планом, образовательной программой и расписанием.

2.1.2. Создавать надлежащие материально-технические условия для всестороннего развития личности учащегося.

2.1.3. Во время оказания дополнительных образовательных услуг проявлять уважение к личности учащегося с учетом его индивидуальных способностей.

2.2. Заказчик обязан:

2.2.1. Обеспечивать явку учащегося на занятия в течение срока действия Договора.

2.2.2. Принимать меры по недопущению и устранению ущерба, причиненного учащимися имуществу образовательного учреждения.

2.2.3. Заблаговременно уведомлять администрацию Исполнителя о прекращении занятий в течение  учебного года.

2.2.4. По просьбе Исполнителя приходить в установленный срок для беседы при наличии претензий Исполнителя к поведению учащегося или его отношению к получению дополнительных образовательных услуг.

2.2.5. Проявлять уважение к преподавателям, администрации и техническому персоналу Исполнителя.

2.2.6. Обеспечивать учащегося за свой счет предметами и материалами, необходимыми для надлежащего исполнения Исполнителем обязательств по оказанию дополнительных образовательных услуг, в качестве, соответствующем возрасту и потребностям учащегося.

3.Права сторон

3.1. Исполнитель имеет право на:

3.1.1.Надлежащее исполнение Заказчиком и учащимся Устава образовательного учреждения, Правил внутреннего распорядка для учащегося.

3.1.2. Осуществление контроля за явкой учащегося на занятия в соответствии с утвержденным расписанием.

3.1.3.Полное возмещение ущерба в случае порчи или повреждения учащимся имущества учреждения.

3.1.4.Изменения графика предоставления услуги в связи с производственной необходимостью.

3.1.5. Расторжение договора досрочно в связи с систематическими пропусками учебных занятий без уважительных причин и систематическое невыполнение требований образовательной программы на каждом этапе обучения.

3.2. Заказчик имеет право:

3.2.1. Требовать от Исполнителя предоставление учащемуся образовательных услуг в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения.

3.2.2. Пользоваться имуществом Исполнителя, необходимым для обеспечения образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием.

3.2.3. Расторгнуть Договор досрочно после письменного уведомления администрации за месяц.

4. Срок действия договора

4.1. Договор вступает в силу с момента подписания и действует до окончания текущего учебного года. В дальнейшем Договор считается продленным каждый раз на учебный год, если ни одна из сторон письменно не заявит другой стороне о своем желании расторгнуть Договор.

4.2. Договор считается расторгнутым в случае окончания учащимся полного курса обучения.

5. Ответственность сторон

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

6. Персональные данные

6.1. Заказчик дает согласие на обработку его персональных данных, включая их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, блокирование, уничтожение, обезличивание, с использованием средств автоматизации или без использования таковых средств.

7. Реквизиты сторон.

ИСПОЛНИТЕЛЬ                                                                       ЗАКАЗЧИК

	МОУ ДОД наименование учреждения
Белокалитвинского района

адрес учреждения

ИНН 

Тел. (86383) 

Директор                                    ФИО
	ФИО_________________________________

паспорт: серия______ номер______________

выдан_________________________________

адрес__________________________________

ИНН__________________________________

                                              _______________


Пример заполнения договора для МОУ ДОД ДШИ Белокалитвинского района.

Для ДМШ п.Шолоховский, п.Горняцкий, х.Богураев заполняется аналогично

Д О Г О В О Р   № _____

о предоставлении образовательных услуг

г. Белая Калитва                                                                               «_31_» мая 2010г.

           Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств Белокалитвинского района в лице директора Черенковой Натальи Ивановны, действующей на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Исполнитель» с одной стороны и гр._Иванов Андрей Павлович,  проживающий(ая) по адресу:_г.Белая Калитва, ул.Жуковского, д.Х, кв.Х
именуемый(ая) в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем :

1. Предмет договора

 Исполнитель по настоящему Договору обязуется принять ребенка Заказчика Иванову Юлию Андреевну в школу и дать ему дополнительное  образование по классу скрипки с _7- летним сроком обучения в соответствии с учебными  планами и образовательными программами, реализуемыми школой.

2. Обязанности сторон

2.1. Исполнитель обязан:

2.1.1. Осуществлять предоставление услуг в полном объеме в соответствии с утвержденным учебным планом, образовательной программой и расписанием.

2.1.2. Создавать надлежащие материально-технические условия для всестороннего развития личности учащегося.

2.1.3. Во время оказания дополнительных образовательных услуг проявлять уважение к личности учащегося с учетом его индивидуальных способностей.

2.2. Заказчик обязан:

2.2.1. Обеспечивать явку учащегося на занятия в течение срока действия Договора.

2.2.2. Принимать меры по недопущению и устранению ущерба, причиненного учащимися имуществу образовательного учреждения.

2.2.3. Заблаговременно уведомлять администрацию Исполнителя о прекращении занятий в течение  учебного года.

2.2.4. По просьбе Исполнителя приходить в установленный срок для беседы при наличии претензий Исполнителя к поведению учащегося или его отношению к получению дополнительных образовательных услуг.

2.2.5. Проявлять уважение к преподавателям, администрации и техническому персоналу Исполнителя.

2.2.6. Обеспечивать учащегося за свой счет предметами и материалами, необходимыми для надлежащего исполнения Исполнителем обязательств по оказанию дополнительных образовательных услуг, в качестве, соответствующем возрасту и потребностям учащегося.

3.Права сторон

3.1. Исполнитель имеет право на:

3.1.1.Надлежащее исполнение Заказчиком и учащимся Устава образовательного учреждения, Правил внутреннего распорядка для учащегося.

3.1.2. Осуществление контроля за явкой учащегося на занятия в соответствии с утвержденным расписанием.

3.1.3.Полное возмещение ущерба в случае порчи или повреждения учащимся имущества учреждения.

3.1.4.Изменения графика предоставления услуги в связи с производственной необходимостью.

3.1.5. Расторжение договора досрочно в связи с систематическими пропусками учебных занятий без уважительных причин и систематическое невыполнение требований образовательной программы на каждом этапе обучения.

3.2. Заказчик имеет право:

3.2.1. Требовать от Исполнителя предоставление учащемуся образовательных услуг в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения.

3.2.2. Пользоваться имуществом Исполнителя, необходимым для обеспечения образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием.

3.2.3. Расторгнуть Договор досрочно после письменного уведомления администрации за месяц.

4. Срок действия договора

4.1. Договор вступает в силу с момента подписания и действует до окончания текущего учебного года. В дальнейшем Договор считается продленным каждый раз на учебный год, если ни одна из сторон письменно не заявит другой стороне о своем желании расторгнуть Договор.

4.2. Договор считается расторгнутым в случае окончания учащимся полного курса обучения.

5. Ответственность сторон

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

6. Персональные данные

6.1. Заказчик дает согласие на обработку его персональных данных, включая их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, блокирование, уничтожение, обезличивание, с использованием средств автоматизации или без использования таковых средств.

7. Реквизиты сторон.

ИСПОЛНИТЕЛЬ                                                                       ЗАКАЗЧИК

	МОУ ДОД ДШИ

Белокалитвинского района

г. Белая Калитва, ул. Большая, 11

ИНН 6142014779

Тел. (86383) 2-67-57

Директор                                    Н.И. Черенкова
	ФИО_Иванов А.П._____

паспорт: серия_ХХХХ номерХХХХХХ
выдан_13.03.2003
адрес_г.Белая Калитва, ул. Жуковского, д.Х, кв.Х

ИНН ХХХХХХХХХХ
                                              Иванов А.П.


Приложение 3

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Организация и предоставление 
дополнительного образования детей 
в сфере культуры и искусства»

муниципальными образовательными учреждениями
 дополнительного образования детей Белокалитвинского района

Образец договора о предоставлении платных услуг МОУ ДОД ДШИ Белокалитвинского района
ДОГОВОР   _____

о предоставлении дополнительных платных образовательных услуг

	г. Белая Калитва
	
	« _____» _____________20__г.


Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств Белокалитвинского района в лице директора  Черенковой Н.И., действующей на основании Устава, именуемое  в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны и гр.________________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________________,

именуемый(ая) в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем :

1. Предмет договора.

1.1. Исполнитель по настоящему договору обязуется принять ребенка Заказчика _________________________________________________________________________________

в _______________________________________________________________________________ и дать ему дополнительное образование в соответствии с учебными  планами и программами, реализуемыми школой.

1.2. Платные дополнительные образовательные услуги осуществляются Исполнителем согласно Уставу и Постановлению Администрации Белокалитвинского района.

2. Обязанности сторон.

2.1. Исполнитель обязан:

2.1.1. Осуществлять предоставление услуг в полном объеме в соответствии с утвержденным учебным планом, образовательной программой и расписанием занятий.

2.1.2. Создавать надлежащие материально-технические условия для всестороннего развития личности учащегося.

2.1.3. Во время оказания дополнительных образовательных услуг проявлять уважение к личности учащегося с учетом его индивидуальных способностей.

2.2. Заказчик обязан:

2.2.1. Обеспечивать явку учащегося на занятия в течение срока действия договора.

2.2.2. Своевременно и в полном размере производить оплату обучения в размере и в срок, определенные в п. 4 настоящего договора.

2.2.3. Принимать меры по недопущению и устранению ущерба, причиненного учащимися имуществу образовательного учреждения.

2.2.4. Заблаговременно уведомлять Исполнителя о прекращении занятий в течение  учебного года.

2.2.5. По просьбе Исполнителя приходить в установленный срок для беседы при наличии претензий Исполнителя к поведению учащегося или его отношению к получению дополнительных образовательных услуг.

2.2.6. Проявлять уважение к преподавателям, администрации и техническому персоналу Исполнителя.

2.2.7. Обеспечивать учащегося за свой счет предметами и материалами, необходимыми для надлежащего исполнения Исполнителем обязательств по оказанию дополнительных образовательных услуг, в качестве, соответствующем возрасту и потребностям учащегося.

3.Права сторон

3.1.  Исполнитель имеет право на:

3.1.1. Надлежащее исполнение Заказчиком и учащимся Устава образовательного учреждения, Правил внутреннего распорядка для учащегося.

3.1.2. Осуществление контроля явки учащегося на занятия в соответствии с утвержденным расписанием.

3.1.3. Своевременную и полную оплату Заказчиком предоставляемых образовательных услуг.

3.1.4. Полное возмещение ущерба в случае порчи или повреждения учащимся имущества учреждения.

3.1.5. Изменения графика предоставления услуги в связи с производственной необходимостью.

3.2.  Заказчик имеет право:

3.2.1. Требовать от Исполнителя предоставление учащемуся образовательных услуг в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения

3.2.2. Пользоваться имуществом  Исполнителя, необходимым для обеспечения  образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием.

3.2.3. Расторгнуть договор досрочно после письменного уведомления Исполнителя за месяц.

4. Расчеты по договору.

4.1. Заказчик не позднее 10 числа текущего месяца оплачивает Исполнителю стоимость предоставленных образовательных услуг в размере __________ рублей.

4.2. Стоимость образовательных услуг устанавливается решением тарифной комиссии Администрации района и может изменяться в связи с инфляцией, повышением оплаты труда в бюджетной сфере, изменением ставки налогов.

4.3. О предстоящем изменении стоимости образовательных услуг Исполнитель обязан уведомить Заказчика за 2 месяца.

5. Срок действия договора.

5.1. Договор вступает в силу с момента подписания и действует до окончания текущего учебного года. В дальнейшем договор считается продленным каждый раз на учебный год, если ни одна из сторон письменно не заявит другой стороне о своем желании расторгнуть договор.

5.2. Договор считается расторгнутым в случае окончания учащимся курса обучения.

6. Ответственность сторон.

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

7. Персональные данные.

7.1. Заказчик дает согласие на обработку его персональных данных, включая их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, блокирование, уничтожение, обезличивание, с использованием средств автоматизации или без использования таковых средств.

8. Реквизиты сторон.

	ИСПОЛНИТЕЛЬ
	
	ЗАКАЗЧИК

	МОУ ДОД ДШИ

Белокалитвинского района

г. Белая Калитва, ул. Большая, 11

ИНН 6142014779

тел. (8-86383) 2-67-57
	
	Ф.И.О. _____________________________

____________________________________

паспорт: серия ______ номер __________

выдан ______________________________

___________________________________

адрес: ______________________________

____________________________________

ИНН _______________________________

Телефон ___________________________

	Директор _____________ Н.И. Черенкова
	
	                                     _________________


Пример заполнения договора

о предоставлении платных образовательных услуг

ДОГОВОР   _____

о предоставлении дополнительных платных образовательных услуг

	г. Белая Калитва
	
	« 31» мая_2010г.


Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств Белокалитвинского района в лице директора Черенковой Натальи Ивановны, действующей на основании Устава, именуемое  в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны и гр._Иванов Андрей Павлович
проживающий(ая) по адресу: _г.Белая Калитва, ул.Жуковского, д.Х, кв.Х
именуемый(ая) в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем :

1. Предмет договора.

1.1. Исполнитель по настоящему договору обязуется принять ребенка Заказчика __Иванову Инну Андреевну
в _подготовительную группу музыкального отделения и дать ему дополнительное образование в соответствии с учебными  планами и программами, реализуемыми школой.

1.2. Платные дополнительные образовательные услуги осуществляются Исполнителем согласно Уставу и Постановлению Администрации Белокалитвинского района.

2. Обязанности сторон.

2.1. Исполнитель обязан:

2.1.1. Осуществлять предоставление услуг в полном объеме в соответствии с утвержденным учебным планом, образовательной программой и расписанием занятий.

2.1.2. Создавать надлежащие материально-технические условия для всестороннего развития личности учащегося.

2.1.3. Во время оказания дополнительных образовательных услуг проявлять уважение к личности учащегося с учетом его индивидуальных способностей.

2.2. Заказчик обязан:

2.2.1. Обеспечивать явку учащегося на занятия в течение срока действия договора.

2.2.2. Своевременно и в полном размере производить оплату обучения в размере и в срок, определенные в п. 4 настоящего договора.

2.2.3. Принимать меры по недопущению и устранению ущерба, причиненного учащимися имуществу образовательного учреждения.

2.2.4. Заблаговременно уведомлять Исполнителя о прекращении занятий в течение  учебного года.

2.2.5. По просьбе Исполнителя приходить в установленный срок для беседы при наличии претензий Исполнителя к поведению учащегося или его отношению к получению дополнительных образовательных услуг.

2.2.6. Проявлять уважение к преподавателям, администрации и техническому персоналу Исполнителя.

2.2.7. Обеспечивать учащегося за свой счет предметами и материалами, необходимыми для надлежащего исполнения Исполнителем обязательств по оказанию дополнительных образовательных услуг, в качестве, соответствующем возрасту и потребностям учащегося.

3.Права сторон

3.3.  Исполнитель имеет право на:

3.3.1. Надлежащее исполнение Заказчиком и учащимся Устава образовательного учреждения, Правил внутреннего распорядка для учащегося.

3.3.2. Осуществление контроля явки учащегося на занятия в соответствии с утвержденным расписанием.

3.3.3. Своевременную и полную оплату Заказчиком предоставляемых образовательных услуг.

3.3.4. Полное возмещение ущерба в случае порчи или повреждения учащимся имущества учреждения.

3.3.5. Изменения графика предоставления услуги в связи с производственной необходимостью.

3.4.  Заказчик имеет право:

3.2.1. Требовать от Исполнителя предоставление учащемуся образовательных услуг в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения

3.2.2. Пользоваться имуществом  Исполнителя, необходимым для обеспечения  образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием.

3.2.3. Расторгнуть договор досрочно после письменного уведомления Исполнителя за месяц.

4. Расчеты по договору.

4.1. Заказчик не позднее 10 числа текущего месяца оплачивает Исполнителю стоимость предоставленных образовательных услуг в размере 700 рублей.

4.2. Стоимость образовательных услуг устанавливается решением тарифной комиссии Администрации района и может изменяться в связи с инфляцией, повышением оплаты труда в бюджетной сфере, изменением ставки налогов.

4.3. О предстоящем изменении стоимости образовательных услуг Исполнитель обязан уведомить Заказчика за 2 месяца.

5. Срок действия договора.

5.1. Договор вступает в силу с момента подписания и действует до окончания текущего учебного года. В дальнейшем договор считается продленным каждый раз на учебный год, если ни одна из сторон письменно не заявит другой стороне о своем желании расторгнуть договор.

5.2. Договор считается расторгнутым в случае окончания учащимся курса обучения.

6. Ответственность сторон.

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору Исполнитель и Заказчик несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

7. Персональные данные.

7.1. Заказчик дает согласие на обработку его персональных данных, включая их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, блокирование, уничтожение, обезличивание, с использованием средств автоматизации или без использования таковых средств.

8. Реквизиты сторон.

	ИСПОЛНИТЕЛЬ
	
	ЗАКАЗЧИК

	МОУ ДОД ДШИ

Белокалитвинского района

г. Белая Калитва, ул. Большая, 11

ИНН 6142014779

тел. (8-86383) 2-67-57
	
	Ф.И.О. Иванов Андрей Павлович
паспорт: серия ХХХХ номер ХХХХХХ
выдан ______________________________

____________________________________

адрес: г.Белая Калитва, ул. Жуковского, д.Х, кв.Х
ИНН _ХХХХХХХХХ__

Телефон _нет_

	Директор _____________ Н.И. Черенкова


	
	                                     _Иванов А.П._
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Личное обращение заявителя муниципальной услуги 


(родитель,  законный представитель)





Предоставление  заявителем документов, согласно требованиям Регламента








Отказ от получения услуги





Заключение договора между учреждением и родителями (законными представителями)





Выдача свидетельства об окончании образовательного учреждения или справки





Прекращение оказания услуги по причине нарушения Устава учреждения





Прекращение оказания услуги по личному заявлению


родителей (законных представителей)








Обучение получателя услуги преподавателями школы согласно выбранным образовательным программам, учебному плану, расписанию





Прохождение вступительных испытаний





Прохождение итоговой аттестации
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